Tribunal de Justica do Estado do Mato Grosso do Sul
Secretaria de Bens e Servicos

Departamento de Servigos

1. Definicdo do objeto, natureza, quantitativos, prazo contratual e possibilidade de
prorrogagao

Trata-se de contratagcdo emergencial de empresa especializada para prestacdo de servigos
continuados de limpeza e conservagao, copeiragem, portaria e jardinagem, com dedicagao exclusiva
de mao de obra, abrangendo a manutencdo das condi¢cbes de higiene, asseio, conservagéo,
salubridade, apoio as atividades de copa e conservagao das areas verdes, bem como, no ambito dos
servicos de limpeza, o recolhimento, acondicionamento, segregacédo na origem e transporte interno
de residuos comuns e reciclaveis, inclusive aqueles destinados a coleta seletiva, observadas as
orientacbes institucionais do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul — PJMS, a sinalizagao
existente, os pontos de armazenamento temporario e as rotinas de destinagcdo ambientalmente
adequada definidas pela Administragao.

Os servigcos serdao executados nos prédios dos foruns das comarcas de Ponta Pora,
Amambai e Coronel Sapucaia, no Estado de Mato Grosso do Sul, abrangendo as areas internas e
externas, os ambientes de atendimento ao publico, as areas administrativas, os espacos de
circulacéo, as copas, 0s sanitarios e as areas verdes existentes em cada unidade.

O servigo possui natureza continuada, em razao da necessidade permanente de manutencao
da limpeza, conservagao, salubridade ambiental e adequadas condi¢des de uso das unidades
administrativas e jurisdicionais, além do controle de acesso, assegurando o regular atendimento aos
usuarios e o funcionamento das atividades institucionais, conforme estabelecido na Portaria
3.087/2025.

A contratacdo sera dimensionada com base no valor do metro quadrado, obtido mediante
aplicagdo da produtividade definida para cada unidade ao custo homem/més, considerando o
quantitativo de empregados com dedicagao exclusiva de mao de obra e a incidéncia de adicional de
insalubridade nos casos cabiveis, especialmente em atividades de limpeza de sanitarios de grande
circulacao.

Especificamente quanto aos servicos de copeiragem, portaria e jardinagem, o
dimensionamento, a execucao e a medicdo observardo a modalidade homem/més, considerando o
posto de trabalho necessario a continuidade da prestac&o dos servigos, com dedicag¢ao exclusiva de

mao de obra, nos quantitativos e condi¢des definidos neste Termo de Referéncia.



Para fins operacionais, os Agentes de Higienizagao de Banheiros correspondem aos postos de

Servente de Limpeza com Adicional de Insalubridade.

Tab. 1.1
PRESTAGAO DE SERVIGOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA
It Descrigédo/E ificaca CBO LOCAIS QUANTIDADE
em escricao/Especiricacao ATENDIDOS
1 Encarregado de Servigos Gerais 4101-05 1 1
Servente de limpeza com gratificagédo de
2 5143-20 1 1
encarregado
Servente de limpeza com gratificagédo de
3 encarregado e adicional de 5143-20 1 1
insalubridade
Servente de limpeza com adicional de
4 insalubridade (Agente de Higienizagédo 5143-20 2 3
de Banheiros)
5 Servente de limpeza 5143-20 1 3
6 Copeiros 5134-25 3 5
7 Porteiro 4201-25 1 2
8 Porteiro apto em Libras 4201-25 1 1
9 Jardineiro 6220-10 3 4
TOTAL DE FUNCIONARIOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA 21

A Contratada devera executar, de forma integrada, as rotinas inerentes aos servigos de limpeza
e conservagao, copeiragem, portaria e jardinagem, observando os fluxos, periodicidades,
procedimentos operacionais, orientagbes de sustentabilidade e determinacbes da fiscalizagéao
contratual. No ambito da limpeza e conservacdo, deverdo ser realizadas as atividades de
higienizagdo dos ambientes internos e externos, sanitarios, areas de circulagido e demais espacos
de uso comum, incluindo o recolhimento, segregac¢do, acondicionamento e transporte interno dos
residuos até os pontos indicados pela Administracao. Quanto a copeiragem, deverao ser observadas
as rotinas de preparo, apoio, higienizagdo e organizagao das copas, utensilios, equipamentos e
materiais correlatos, bem como o atendimento as demandas institucionais compativeis com a fungéo.
As atividades de portaria, envolvem o controle de acesso ao prédio, assegurando para a seguranga
institucional. Em relac&o a jardinagem, deverado ser executadas as atividades de conservagao das
areas verdes, incluindo capina, rogagem, poda, irrigacao, recolhimento e acondicionamento de



residuos vegetais e demais servigos necessarios a adequada manutencgao paisagistica das unidades
atendidas.

O contrato emergencial tera vigéncia pelo periodo estritamente necessario a superacao da
situagdo emergencial, observado o limite maximo de 1 (um) ano previsto no art. 75, inciso VIII, da Lei
n°® 14.133/2021, sem possibilidade de prorrogacdo. Ficam vedadas a recontratacdo de empresa
anteriormente contratada com fundamento na mesma situacdo emergencial e a ampliagao da
contratacao direta para além das necessidades que justificaram a emergéncia.

A Administracdo podera rescindir antecipadamente o ajuste, mediante comunicagédo formal a
contratada, caso cesse a situagdo emergencial, ou seja, formalizado contrato definitivo para o mesmo
objeto, devendo ser observado prazo minimo de 30 (trinta) dias para transi¢ao operacional, quando
necessario a preservacao da continuidade dos servigos.

A presente contratacdo devera limitar-se aos servigos, quantitativos, unidades e postos
estritamente indispensaveis a preservacdo da continuidade administrativa e jurisdicional, até a
conclusao do procedimento licitatério regular destinado a contratagao definitiva, vedada a ampliagcao
do objeto para além das necessidades diretamente vinculadas a situagdo emergencial.

2. Fundamentacgao da contratagao

A contratagao emergencial fundamenta-se no art. 75, inciso VIIl, da Lei n° 14.133/2021, que
autoriza a dispensa de licitacdo quando a urgéncia puder ocasionar prejuizo ou comprometer a
continuidade dos servigos publicos. No caso concreto, o pedido de rescisdo consensual dos contratos
vigentes, aliado a concentragédo da execugao dos servicos de terceirizados em uma unica empresa,
gera risco concreto de interrupgdo de atividade essencial ao funcionamento das unidades
administrativas e jurisdicionais do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul. Diante da impossibilidade
de concluir, em tempo habil, o procedimento licitatério regular e a transicdo operacional, a
contratacdo direta apresenta-se como medida excepcional, transitoria e limitada ao periodo
necessario a implantacao da solugao definitiva.

A Administracdo avaliou a adogao de procedimento licitatério ordinario para o atendimento
imediato da demanda, mas concluiu que o prazo necessario a elaboracdo dos estudos técnicos, a
instrucdo processual, a selecédo do fornecedor, a formalizacdo contratual e a transicdo operacional
ultrapassaria o periodo remanescente de execugao dos contratos vigentes. Essa incompatibilidade
temporal cria risco concreto de descontinuidade dos servigos essenciais e justifica a solugao
emergencial pelo periodo estritamente necessario a conclusao da contratagao definitiva.

Na contratacao vigente dos servigos continuados do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul,
o objeto foi estruturado em quatro grupos regionais, denominados Macros |, Il, Il e IV. Inicialmente,
uma das Macros foi adjudicada a empresa Queiroz Junior Servigos Especializados Ltda., enquanto

as demais foram adjudicadas a empresa Brilhar. Apds aproximadamente 45 dias de execugao, o



contrato firmado com a primeira empresa foi rescindido, e a Brilhar passou a responder também pela
respectiva regido, concentrando a execugao dos servigos nas quatro Macros do Estado.

A concentragdo da prestagado dos servicos em uma unica empresa, embora tenha assegurado
a continuidade operacional nhaquele momento, gerou elevada dependéncia de um unico prestador
para atendimento de todo o Poder Judiciario estadual. Com isso, dificuldades operacionais,
econdmico-financeiras ou eventual decisdo de encerramento dos ajustes pela contratada passaram
a produzir impacto simultaneo sobre todas as regides atendidas.

Esse risco se concretizou em 31 de julho de 2026, quando a empresa Brilhar formalizou pedido
de rescisao consensual dos quatro contratos, comprometendo-se a manter a prestacdo dos servigos
somente até novembro de 2026. Diante da essencialidade e da natureza continuada dos servigos de
jardinagem e paisagismo, bem como do tempo necessario a conclusdo dos estudos técnicos, da
instrugdo processual, da selecao do fornecedor, da formalizagao contratual e da transicédo
operacional, a Administragdo necessita assegurar solugdo contratual apta a impedir a interrupgao
dos servigos apds o encerramento dos ajustes vigentes.

Nesse contexto, a contratagdo emergencial, com vigéncia de até 1 (um) ano, constitui medida
transitéria e cautelar destinada a preservar a continuidade dos servicos enquanto se estrutura a
contratagdo definitiva. Esse prazo corresponde ao limite maximo legal e ndo implica manutengao da
solugdo emergencial por todo o periodo, pois os estudos técnicos para a nova modelagem serao
iniciados de imediato, abrangendo a reavaliagdo da estratégia de regionalizag&o, da distribuigcdo dos
locais, do dimensionamento dos servigos e de medidas voltadas a reducao de riscos operacionais e
de concentracao.

Concluidos os estudos e implantada a contratagéo definitiva, a solugdo emergencial devera ser
encerrada imediatamente, observados os requisitos de transicido necessarios a preservacdo da

continuidade dos servigos.

3. Descri¢ao da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto

A solugédo proposta consiste na contratacdo emergencial de empresa especializada para
execucdo de servicos continuados de limpeza e conservacdo, copeiragem, portaria e jardinagem,
com dedicagao exclusiva de méo de obra, de forma a assegurar a manutengao das condi¢des de
higiene, conservacgéao, salubridade, apoio as atividades de copa e conservacdo das areas verdes das
unidades abrangidas, enquanto se conclui o procedimento ordinario destinado a contratagdo
definitiva. No ciclo de vida do objeto, deverao ser consideradas também as etapas de consumo de
insumos, geragao, segregacao, acondicionamento, transporte interno e destinagao dos residuos, de
modo que a execugao dos servigos contribua para a coleta seletiva institucional e para a redugao de

impactos ambientais.



Os materiais e insumos empregados na execugao dos servigos deverao priorizar, sempre que
disponiveis no mercado e compativeis com a economicidade da contratacdo, produtos
biodegradaveis, saneantes regularizados, embalagens reciclaveis ou com menor geragao de
residuos, equipamentos que contribuam para a racionalizagdo do consumo de agua e energia e
procedimentos que reduzam desperdicios, sem prejuizo da eficiéncia da limpeza, da seguranga dos
trabalhadores e da salubridade dos ambientes.

Constitui obrigagao contratual da contratada fornecer, em quantidade suficiente e de forma
continua, sacos de lixo adequados as rotinas de coleta seletiva, compativeis com os coletores e com
os tipos de residuos gerados nas unidades atendidas, observando, quando aplicavel, o padrao de
cores estabelecido pela Resolugdo CONAMA n° 275/2001 para identificacdo dos diferentes tipos de
residuos, bem como as orientagdes complementares da Administracdo quanto aos pontos de
acondicionamento, segregacgao e destinacdo dos materiais.

Para fins de acompanhamento contratual, as desconformidades relacionadas a
sustentabilidade, coleta seletiva, segregacdo e acondicionamento de residuos deverdo ser
registradas pela fiscalizagdo e consideradas, quando houver impacto na execugéo, no Indicador 1 —
Qualidade e Execucao dos Servigos ou, quando relacionadas a disponibilidade ou adequacao de
materiais, no Indicador 2 — Materiais, Insumos e Equipamentos, conforme o Instrumento de Medi¢ao
de Resultado — IMR, Anexo D.

A estimativa da contratacdo tomou por referéncia o contrato vigente, com readequacao dos
locais de atendimento, de modo a permitir mobilizacdo célere e manutengao continuada dos servicos
essenciais.

Devera ser previsto registro especifico de ndo conformidades relacionadas a sustentabilidade,
incluindo mistura de residuos reciclaveis e rejeitos, acondicionamento inadequado, auséncia de
comunicagao de irregularidades, uso indevido de insumos e descumprimento das rotinas de coleta
seletiva. As ocorréncias deverao ser comunicadas ao fiscal do contrato e tratadas mediante
orientacdo, corregao imediata e, quando cabivel, aplicagdo das medidas administrativas previstas no
instrumento contratual.

A contratacdo possui carater transitério e excepcional, ndo substituindo o procedimento
licitatorio regular em curso ou a ser instaurado. Os quantitativos estimados deverao corresponder ao
minimo indispensavel a continuidade dos servigos, admitida a rescisdo antecipada caso seja
formalizado contrato definitivo decorrente de procedimento ordinario.

A contratada devera promover orientagdo inicial e reforgcos periédicos aos profissionais
alocados, especialmente quanto a segregacdo de residuos, identificagdo dos coletores,
acondicionamento adequado, manuseio seguro de materiais, reducao de desperdicios e
comunicagao de ocorréncias ambientais a supervisao e a fiscalizagdo contratual.

A contratacdo também devera gerar beneficios ambientais e institucionais, ao fortalecer a

coleta seletiva, reduzir desperdicios de materiais, padronizar praticas de limpeza sustentavel,



melhorar a rastreabilidade das rotinas de manejo de residuos e contribuir para ambientes de trabalho
mais salubres e alinhados as diretrizes de sustentabilidade do Poder Judiciario.
A quantidade de empregados foi definida com base na necessidade de continuidade da

prestacdo dos servigos nas unidades contempladas, conforme os postos e fungdes indicados nas

tabelas constantes deste documento.

3.1. UNIDADES ONDE SERAO PRESTADOS OS SERVIGOS
TABELA 3.1 - PRODUTIVIDADE

AREA AREA FACHADA
LOCAL INTERNA EXTERNA ESQUADRIAS ENVIDRACADA
PONTA PORA 788 1576 300 130
AMAMBAI 960 1920 300 130
CORONEL SAPUCAIA 660 1320 300 130
TABELA 3.2 - AREAS
ESQUADRIAS | ESQUADRIAS FACHADA
LOCAL INTERNAS EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS ENVIDRACADA
PONTA PORA 2.346,49 3.008,18 194,04 100,89 93,15
AMAMBAI 950,62 1.883,71 98,00 74,00 0,00
CORONEL
SAPUCAIA 360,04 589,80 51,42 35,21 0,00
TABELA 3.3 — DA QUANTIDADE DA MAO DE OBRA
FUNCION/\RIOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA
SERVENTE DE SERVEN
C G CcO O (0))
LOCAL EN AR(? EGAD ki)l\;l(lj)lE OZ];? AL DI\;; L?l%[glgl P l};ﬁ;‘; L PORTEIRO COPEIRO JARDINEIRO
INSALUBRIDADE A
O
PONTA PORA ! 2 3 ! 2 3 2
1 2 3 1 2 3 2
14
FUNCIONARIOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA
S SERVENTE DE
LOCAL LIMIEERZ,E}:ZTNEZf\)ﬁRE LIMPEZA COM COPEIRO JARDINEIRO

GADO

ADICIONAL DE
INSALUBRIDADE

FORUM DE
AMAMBAI

1

1

1

1




FUNCIONARIOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

SERVENTE DE
LIMPEZA/ENCARREGADO
LOCAL COM ADICIONAL DE COPEIRO JARDINEIRO
INSALUBRIDADE
FORUM DE CORONEL SAPUCAIA 1 1 1
1 1 1
3
3.2-Detalhamento das areas
LOCAL FORUM DE PONTA PORA - MS
Esquadrias
Fachada
Interna Externa internas e Jardim
Areas envidracada
externas
2.346,49 3.008,18 294,93 93,15 4.801,32
Banheiros Sanitarios Banheiros Sanitarios
Mictorios Lavatorios
Coletivos Coletivos Individuais Individuais
16 12 18 18 6 30
CAIXAS D’AGUA
Quantidad
Locais Capacidade individual (It) Composicao
e
Reservatoério
1 5.000 Concreto
inferior
Reservatoério
1 5.000 Concreto
Superior
DISCRIMINACAO DA AREA EXTERNA (m?)
Estacionamento Estaci ¢
Calcada Passeio Publico Terreno Natural stacionamento
(brita) (concreto)
996,07 - - - 2.012,11
LOCAL FORUM DE AMAMBAI - MS
Esquadrias
Fachada
Interna Externa internas e Jardim
Areas envidracada
externas
950,62 1.883,71 172,00 1.345,68
Banheiros Sanitarios Banheiros Sanitarios
Mictérios Lavatoérios
Coletivos Coletivos Individuais Individuais
6 8 6 6 16
CAIXAS D’AGUA
Locais Quantidade Capacidade individual (It) Composicao




Reservatério
6 1.000 Fibrocimento
Superior
DISCRIMINACAO DA AREA EXTERNA (m?)
Estacionamento .
Cal¢ada Passeio Publico Terreno Natural Estacionamento
(brita) (concreto)
844,44 - - 420,17 619,10
LOCAL FORUM DE CORONEL SAPUCAIA - MS
Esquadrias
Fachada
Interna Externa internas e Jardim
Areas envidracada
externas
360,04 589,80 86,63 - 822,06
Banheiros Sanitarios Banheiros Sanitarios
Mictorios Lavatorios
Coletivos Coletivos Individuais Individuais
3 8 1 1 2 6
CAIXAS D'AGUA
Locais Quantidade Capacidade individual (It) Composicao
Reservatorio
3 1.000 Fibrocimento
Superior
DISCRIMINACAO DA AREA EXTERNA (m?)
Estacionamento Estacionamento
Calcada Passeio Publico Terreno Natural
(brita) (concreto)
122,26 - - 467,54 -

4 - Requisitos da contratagao:

a - Nao sera permitida a formacao de consércios. A formacédo de consorcios é
admitida quando o objeto a ser contratado envolve questbes de alta complexidade ou de
relevante vulto em que, empresas, isoladamente, ndao teriam condicbes de suprir os
requisitos de habilitagdo do edital, em especial a aspectos técnicos, o que nao se aplica ao
presente caso.

b — Sera permitida a subcontratacao de limpeza especializada de caixas d’agua,
analise da qualidade da agua, limpeza de fachada envidragada e poda de arvores de grande
porte.

c - Visando a seguranga institucional todos os funcionarios designados para trabalhar
nas dependéncias do PJMS deverao ser analisados previamente, para tanto a empresa
contratada devera encaminhar os dados através do envio da Ficha de Dados Basicos e
Termo de Confidencialidade (Anexo )

devidamente preenchida, para o e-mail



deser2@tjms.jus.br, com antecedéncia minima de 3 dias uteis, antes do inicio das atividades

do funcionario nos locais vinculados ao contrato.

4.1 — Dos valores dos salarios e gratificagoes
O salario base e gratificagdes, adotados como referencial constam na CCT 2026/2026 do
SEACMS/STEACMS da respectiva categoria profissional.
O salario-minimo federal vigente, a partir de 1° de janeiro de 2026, é de R$ 1.621,00 (mil

seiscentos e vinte e um reais), conforme Decreto n°® 12.797/2025:

4.1.1 — Da Convencao Coletiva de Trabalho como parametro referencial de custos

A indicagcdo de Convencao Coletiva de Trabalho neste instrumento tem finalidade
exclusivamente referencial, voltada a adequada estimativa dos custos da contratagao, especialmente
quanto aos salarios-base, beneficios, adicionais, encargos e demais parcelas trabalhistas
usualmente aplicaveis as categorias profissionais envolvidas na execucao dos servigos.

Tal referéncia ndo implica vinculacdo da Administracdo a determinado sindicato, categoria
econbmica ou instrumento coletivo especifico, tampouco estabelece condicdo restritiva a
participacao de licitantes. A futura contratada permanecera responsavel por observar a legislagao
trabalhista, previdenciaria e convencional efetivamente aplicavel a sua atividade econémica, a sua
base territorial e aos empregados alocados na execugao contratual.

A utilizacao da Convencgao Coletiva como parametro decorre da necessidade de elaboracao
de orgamento estimativo compativel com a realidade de mercado, em observancia aos principios do
planejamento, da motivag&o, da economicidade, da selecdo da proposta apta a gerar o resultado de
contratagdo mais vantajoso para a Administragdo e do julgamento objetivo, previstos na Lei n°
14.133/2021.

Nos termos da Lei n® 14.133/2021, a fase preparatdria deve contemplar a adequada definicao
do objeto, a estimativa do valor da contratagcéo e os elementos necessarios a avaliagao da viabilidade
e vantajosidade da solucéo pretendida. Em contratagées com dedicagéo exclusiva de mao de obra,
a consideracdo de pisos salariais e beneficios previstos em instrumentos coletivos constitui
parametro técnico razoavel para evitar subestimativa de custos, preservar a exequibilidade das
propostas e assegurar a regular execugao contratual.

Assim, a Convencgao Coletiva mencionada deve ser compreendida como fonte auxiliar de
pesquisa e de referéncia para composigao da estimativa de pregos, sem prejuizo da obrigagao de
cada licitante elaborar sua proposta com base nos instrumentos normativos que Ihe forem aplicaveis,
assumindo integral responsabilidade pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e

comerciais decorrentes da execugao do contrato.
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4.2 — Da jornada de trabalho

A jornada dos postos de trabalho sera de 44 horas semanais, sendo 8 horas de segunda-feira
a sexta-feira, aos sabados 4 horas, considerando ainda o expediente adotado diante ao atual horario
de funcionamento do Poder Judiciario, com intervalo para refeicdo de 2 hora, podendo ser ajustado
posteriormente, pelo gestor, fiscais e empresa contratada, nos termos da legislagao vigente.

Na desnecessidade de realizagao dos servigos aos sabados ou necessidade de atendimento
em eventos diversos havera compensacao da jornada, respeitando-se os intervalos destinados a
alimentacéo e repouso, conforme estabelecido pela CLT, Convengéao Coletiva de Trabalho vigente e
pela empresa Contratada com a aprovacgao da fiscalizagao do Contrato (Banco de Horas). A adocao
de compensacgao ou banco de horas ficara condicionada a observancia da CLT e do instrumento
coletivo efetivamente aplicavel aos empregados alocados na execucgao contratual.

O Contratante podera solicitar a Contratada a alteragcado dos horarios para prestagao dos
servicos, de acordo com a necessidade, respeitando a carga horaria e folga semanal remunerada da
categoria.

Nos dias em que o horario de expediente for reduzido ou n&o houver expediente por questdes
especificas do érgao como feriados especificos, ponto facultativo ou recesso forense, por exemplo,
os horarios de execucéo dos servigos contratados poderdao obedecer ao horario de expediente do
Contratante, sem 6énus para a Contratada e sem prejuizo salarial aos profissionais alocados nos

locais de trabalho, desde que ndo haja necessidade do servico ou prejuizo para sua execucao, e

mediante autorizacdo prévia da Administracdo com registro pertinente no processo de fiscalizacao

técnico (PFT) previamente solicitada.

No recesso forense o trabalho sera em regime de plantdo, conforme a necessidade do

servigo.

4.3 — Dos locais e horarios de prestagao dos servigos
A prestacao de servigos ocorrera nos prédios dos féruns elencados abaixo, com respectivos

enderecos:

Férum da Comarca de Ponta Pora - MS

Rua Baltazar Saldanha, 1.817

Forum da Comarca de Amambai - MS

Av. Pedro Manvailler, 4557, Centro, Cep 79990-000
Férum da Comarca de Coronel Sapucaia - MS
Rua Amancio José da Silva, 1.866, Cep 79995-000

Os servigos dos postos poderao ser prestados no periodo das 6h as 22h, de segunda a sexta-
feira. O horario de trabalho dos postos esta definido primariamente no Anexo A deste Termo de

Referéncia, podendo ser redefinido de acordo com a necessidade apresentada pelos fiscais do



contrato, com registro em processo de fiscalizagao, observando o estabelecido no subitem 4.2 deste
Termo de Referéncia.

Quando houver necessidade de dispensa de servigos, remanejamento ou alteragcdo de
horarios em razéo de situagcbes excepcionais, o fiscal do contrato devera consultar previamente o
encarregado responsavel pela equipe. Apds essa validagdo, devera encaminhar solicitagdo a
Coordenadoria de Gestdo de Servicos Terceirizados para analise e autorizagao prévia, ndo sendo
permitida a adog¢ao da medida sem a devida anuéncia desta Coordenadoria.

Contratante podera alterar os turnos de trabalho para atender as necessidades do servico,

respeitando-se os limites de horas mensais de cada categoria.

4.4. Da Frequéncia, Cobertura e Substituicio dos Postos

4.4.1. A Contratada respondera pela frequéncia dos seus profissionais, exercendo o devido
controle sobre a assiduidade e pontualidade destes, através de registros proprios, garantindo a
presenca de pessoal suficiente para o cumprimento dos servigos

4.4.2. A Contratada n&o podera retirar empregados fixos de seus respectivos postos de
trabalho para realizagado de coberturas temporarias em outras unidades.

Havendo necessidade excepcional de remanejamento, devera comunicar previamente os
fiscais das unidades de origem e destino, apresentando a justificativa da movimentagao, o periodo
de duragao e os empregados envolvidos, sem prejuizo da adequada continuidade dos servigos no
local de origem.

4.4.3. - A empresa deve manter em servigo o numero de funcionarios constantes na proposta,
cabendo aos fiscais do contrato a adog¢ao de controles para comprovagao dos funcionarios em
atividade.

4.4.4. No caso de afastamento eventual de empregado terceirizado, ainda que comprovado por
atestado médico, declaracio, certiddo ou documento equivalente, a Contratada devera
providenciar a reposi¢ao no prazo maximo de 2 (duas) horas, contado do inicio do expediente.
A auséncia do profissional sujeitara a Contratada aos descontos objetivos cabiveis relativos
ao posto nao disponibilizado ou a parcela ndo executada, sem reducdo automatica da
pontuacao do IMR. A ocorréncia somente repercutira no Indicador 1 — Qualidade e Execugéao
dos Servigos quando resultar em prejuizo efetivamente constatado a execugéo ou a qualidade
dos servigos. conforme critérios previstos no Anexo D — Instrumento de Medigédo de Resultado
- IMR.

4.4.5. A Contratada devera substituir definitivamente, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, sempre que exigido pelo Contratante, mediante justificativa formal da fiscalizagao,
devidamente registrada no processo de fiscalizagdo contratual, qualquer profissional no posto
de trabalho cuja atuagdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados prejudiciais,

inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da reparticao ou ao interesse do servigo publico.



4.4.6. E vedado o retorno dos empregados substituidos as dependéncias do Contratante para
cobertura de licengas, dispensas ou suspensao de outros profissionais.

4.4.7. A remuneragao do profissional em substituicdo ou em cobertura sera o mesmo previsto
para a remuneragdo do posto, devendo ser recolhido os encargos correspondentes e previstos
contratualmente, conforme previsao legal.

4.4.8. O funcionario substituto deve ser apresentado aos fiscais do contrato, considerando-se
efetivamente realizada a substituicdo somente apds a cientificagdo dos fiscais, mediante

comprovacao da aprovacao da sua Ficha de Dados Basicos, sendo que a cobertura da falta dos

funcionarios, sera comprovada mediante declaracdo emitida pela fiscalizagdo no Termo de
Recebimento Provisorio (via SEI) e Relatério Mensal Detalhado (via Forms) a ser enviado ao
Departamento de Servicos, devendo nela constar a data da falta, o nome do empregado faltoso, bem
como do substituto, data da aprovagao deste funcionario, especificar se é “folguista”, e, constar a
origem deste funcionario, caso ele seja remanejado de outro posto de trabalho, horario do inicio e
final da cobertura, para verificagdo do cumprimento do horario de funcionamento do posto de
trabalho, a fim de que seja efetuada glosa de valores, se for o caso.

4.4.9. Nao é permitida prorrogacao da jornada de trabalho (dobra), superior a duas horas

diarias previstas.

4.4.10 Do Registro e Acompanhamento das Movimentagoes de Pessoal

4.4.10.1 A Contratada devera manter registros e documentos préprios, permanentemente
atualizados, relativos as ocorréncias relacionadas a gestdo de seus empregados
vinculados a execugdo do contrato, incluindo admissdes, desligamentos,
transferéncias para atividades internas da empresa, remanejamentos entre postos,
horarios ou fungdes de trabalho, férias, licencas, afastamentos, faltas, substituicdes e
vagas nao preenchidas.

4.4.10.2 A Contratada devera assegurar que seus jardineiros/encarregados realizem o
acompanhamento diario das equipes, promovendo o registro das movimentagdes de
pessoal e a comunicacdo tempestiva a fiscalizacdo de quaisquer alteragdes que
possam impactar a execucao dos servicos.

4.4.10.3 Os registros deverao possibilitar a identificagdo dos empregados envolvidos, da
ocorréncia, do periodo correspondente, da respectiva justificativa e da unidade de
prestacdo dos servigos, devendo permanecer disponiveis para apresentacdo a
fiscalizacdo quando solicitado.

4.4.10.4 A Contratada devera manter informagdes atualizadas acerca do quantitativo de
empregados alocados em cada localidade, de modo a assegurar o atendimento dos
quantitativos minimos previstos no Termo de Referéncia e nos demais documentos

contratuais.



Observacdo: A periodicidade dos servigos esta detalhada no Anexo B deste Termo de

Referéncia.

4.5 — Dos Requisitos Minimos de Qualificagao dos Postos

4.5.1. Para todos os postos, idade minima de 18 anos, ter aptidao fisica e mental para o
exercicio de suas atribui¢cdes, quitagdo com as obrigacdes eleitorais e quitagdo com as obrigacdes
do servigo militar, se do sexo masculino.

4.5.2. A empresa devera selecionar e preparar o funcionario que ira prestar os servigos,
encaminhando pessoal com fungado profissional devidamente registrada em suas Carteiras de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), comprovando assim sua experiéncia, contrato de prestacao
de servicos, regido pela legislagao civil comum ou através de certificado de curso de qualificagao
profissional.

4.5.3. Os profissionais deverao possuir escolaridade compativel com as atribuicbes e estar
aptos ao desempenho das atividades contratadas. A qualificagdo podera ser demonstrada por
experiéncia profissional, treinamento interno ou capacitacdo compativel com a fungao, cabendo a
Contratada selecionar, preparar e orientar os empregados antes do inicio das atividades.

4.5.3.1 Os encarregados vinculados as atividades acima citadas, além dos quesitos
destacados, deveréo ter habilidade para emissao de relatérios de controle, relagdes de funcionarios

e escalas de servico

4.6. Da descricao das atribuicoes das fungoes
4.6.1. Todos os funcionarios alocados nas fungoes relacionadas, deverao
respeitar as seguintes determinacoes expostas abaixo:

4.6.1.1. Os empregados da Contratada deverdo apresentar-se devidamente
uniformizados, identificados por meio de cracha funcional e com
apresentagcao pessoal adequada ao ambiente de prestacao dos servigos. A
inobservancia dessas condi¢gbes podera acarretar o impedimento de acesso
as dependéncias ou da execucgao das atividades, até a sua regularizagéo.

4.6.1.2. Comunicar imediatamente a Contratante, qualquer anormalidade verificada,
inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias de
regularizagdo necessarias, todo acontecimento entendido como irregular;

4.6.1.3. Conduzir-se com urbanidade e educagéo, tratando a todos com respeito e
procurando atender com atencao e presteza;

4.6.1.4. Conhecer as orientagdes técnicas dos fabricantes quanto ao manuseio e
guarda dos equipamentos, utilizagdo e acondicionamento dos materiais e
produtos;

4.6.1.5. Cumprir rigorosamente os horarios de trabalho, permanecer no local de
trabalho designado durante o periodo determinado, ausentando-se somente
quando autorizado pela Contratada, conforme o caso;



4.6.1.6. Demonstrar organizagao profissional, eficiéncia e comprometimento com o
trabalho;

4.6.1.7. Desempenhar Unica e exclusivamente as atribui¢gdes do servigo;

4.6.1.8. Entrar e sair das dependéncias do Contratante somente pelos locais
previamente determinados;

4.6.1.9. Evitar conversas particulares ao telefone;

4.6.1.10. Exercer outras atividades relacionadas a fungéo, que forem solicitadas pela
fiscalizagcdo do contrato.

4.6.1.11. Informar ao encarregado sempre que houver necessidade de se ausentar
do servico;

4.6.1.12. Manter limpo e harmonioso o ambiente de trabalho, cuidando do material,
equipamentos, maquinas e acessorios, mantendo-os em bom estado de
conservacao;

4.6.1.13. Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse do PJMS ou de
terceiros que tomar conhecimento em razdo da execucdo do objeto,
respeitando todos os critérios estabelecidos, aplicaveis aos dados,
informacoes, regras de negdcios, documentos, entre outros pertinentes, sob
pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, conforme previsto na
Politica de Termos de Compromisso e Confidencialidade Portaria n°® 774, de
03 de agosto de 2015, do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul. Caso as
informacdes que tenham acesso envolverem o tratamento de dados pessoais
sob responsabilidade do PJMS, estara sujeito também aos dispositivos
impostos pela Lei Geral de Protecdo de Dados. Se compromete a proteger
os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural, relativo ao tratamento
de dados pessoais, inclusive nos meios digitais.

4.6.1.14. Observar as instrugdes de sustentabilidade do Poder Judiciario;

4.6.1.15. Observar as ordens do encarregado, executando o planejamento do
trabalho elaborado;

4.6.1.16. Observar os regulamentos de seguranga e disciplina durante o periodo de
permanéncia nas dependéncias do Contratante;

4.6.1.17. Tratar dos assuntos relacionados a execugao do contrato somente com o
encarregado ou preposto e fiscais do contrato;

4.6.1.18. Usar o telefone do Contratante somente a servigo, ndo aceitando ligagdes
a cobrar;

4.6.1.19. Zelar pela preservacdo e conservagcao dos bens e patrimbénio do

Contratante
4.6.2. Encarregado de Servigos Gerais
Coordena a execucdo dos servigos contratados, controlando os materiais utilizados nos
servicos, fornecidos pela Contratada, estabelecendo sua distribuigao; solicita a Contratada o
fornecimento dos insumos, nos quantitativos necessarios a reposigédo de um estoque minimo
necessario a execucdo dos servicos. Planeja rotinas de trabalho, supervisionando e
chefiando diretamente a equipe de trabalho. Verifica a qualidade da execugao dos servigos,
bem como a limpeza, higiene e manutenc¢ao de instalagdes, equipamentos e objetos. Avalia

o desempenho de funcionarios e a execugao do servigo.



4.6.2.1. Acompanhar e controlar a frequéncia dos empregados da empresa,
registrando as ocorréncias por meio de controles proprios;

4.6.2.2. Avaliar o desempenho de funcionarios e a execugao do servico.

4.6.2.3. Coordenar a execugao dos servicos contratados, controlando os materiais e
equipamentos fornecidos pela Contratada e pelo Contratante.

4.6.2.4. Registrar e comunicar imediatamente ao Fiscal do contrato quaisquer
irregularidades observadas no decorrer da jornada de trabalho, como acidentes,
faltas, reposicdes, trocas temporarias de locais de trabalho, atrasos injustificados,
vazamentos, lAmpadas queimadas ou piscando, tomadas e espelhos soltos, pisos
soltos que possam causar acidentes e demais acontecimentos que fujam ao tramite
normal do trabalho, mantendo registros através de controles préprios previamente
orientados pela contratada.

4.6.2.5. Definir periodo de férias dos empregados, com ciéncia minima de 30 dias de
antecedéncia ao fiscal do contrato.

4.6.2.6. Entregar uniforme, verificar e controlar o uso dos uniformes dos empregados
alocados nos postos de trabalho, comunicando aos fiscais imediatamente.

4.6.2.7. Entregar contracheques, auxilio-transporte e outros documentos, quando for
0 caso.

4.6.2.8. Evitar a troca constante de funcionarios dos setores, comunicando com
antecedéncia, quando houver necessidade, o motivo aos fiscais de contrato.
4.6.2.9. Manter canal de comunicacéao direta com os fiscais do contrato, reportando-
se a eles.

4.6.2.10. Organizar informacoes e planejar o trabalho cotidiano, seguindo normas de
seguranga, higiene e qualidade.

4.6.2.11. Percorrer todos os locais da prestacdo de servigos para observar o
andamento dos servicos, utilizando recursos da Contratada, visitando diariamente os
locais dos prédios vinculados a sua area de atuagcdo e, no minimo, uma visita
semanal nos locais mais distantes.

4.6.2.12. Planejar rotinas de trabalho, supervisionando e chefiando diretamente a
equipe de trabalho.

4.6.2.13. Registrar, diariamente, no fim do seu periodo de trabalho, todas as
ocorréncias do dia junto aos fiscais de contrato, tais como faltas, trocas temporarias
de locais de trabalho, atrasos injustificados e demais acontecimentos que fujam ao
trdmite normal do trabalho.

4.6.2.14. Solicitar a Contratada o fornecimento dos insumos e equipamentos, nos
guantitativos necessarios a reposi¢cao de um estoque minimo necessario a execugao
dos servigos.

4.6.2.15. Verificar a limpeza, higiene e manutengao da limpeza dos ambientes.

4.6.3. Servente de limpeza (Agente de Asseio e Conservagao)

Realiza servicos de higiene e limpeza, coleta de lixo, varrigdes e lavagens. Limpa vidros de
janelas e fachadas de edificios. Movimenta, quando necessario a limpeza, modveis, utensilios,
materiais e equipamentos nas dependéncias de edificagbes, controla atividades de conservagéao e
trabalha seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade.

4.6.33.1. Realizar servigos de higiene e limpeza, coleta de lixo, varrigdes e lavagens.
4.6.3.2. Limpar vidros de janelas e fachadas de edificios.



4.6.3.3. Movimentar, quando necessario a limpeza, moveis, utensilios, materiais e
equipamentos nas dependéncias de edificagdes, controlar atividades de conservacgao
e trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene e qualidade.
Obs. No caso de serventes de limpeza, exercerem a fungdo de encarregado, receberao gratificacao
prevista em Convencéao Coletiva.

4.6.4. Servente de limpeza com adicional de insalubridade (Agente de Higienizagao
de Banheiros)
Realiza rotineiramente as atividades de limpeza e higienizagdo, responsabilizando-se
especialmente pela limpeza dos banheiros de uso coletivo, observadas as normas de seguranga,
higiene, salubridade e uso adequado de EPIs.

Obs. No caso de agentes de higienizagdo de banheiro exercerem a fungdo de encarregado,
receberao gratificagao prevista em Convencgao Coletiva.

4.6.5. Copeiro

Atendem os servidores, magistrados e visitantes, conforme determinado em contrato,
preparando e servindo lanches e bebidas nos gabinetes, plenarios, salas de reunides e eventos
vinculados ao PJMS; montam e desmontam pragas, carrinhos, mesas e balcdes; organizam,
conferem e controlam materiais de trabalho, insumos, bebidas e alimentos, a limpeza e higiene e a
seguranca do local de trabalho; preparam alimentos e bebidas.

4.6.5.1. Conservar instrumentos e utensilios da copa, mantendo-os em perfeitas
condigbes de higiene e uso.

4.6.5.2. Distribuir as garrafas de café, leite, chas e agua quente nos locais
determinados pelos fiscais de contrato.

4.6.5.3. Lavar adequadamente os utensilios da copa e outros previstos neste Termo
de Referéncia, antes e depois do uso.

4.6.5.4. Lavar adequadamente os copos, xicaras e outros utensilios dos assessores
de desembargadores.

4.6.5.5. Observar a proibicdo de permanéncia de pessoas estranhas dentro das
dependéncias das copas, exceto em horarios estabelecidos pela fiscalizacdo do
contrato, para higienizagdo de copos, xicaras e outros utensilios de uso pessoal de
servidores, mirins e estagiarios.

4.6.5.6. Preparar café, sucos, cha e correlatos e auxiliar o servico de lanche em todos
os eventos realizados.

4.6.5.7. Realizar os servigos de higiene e limpeza das areas internas da copa, com
excegao da coleta de lixo, que devera ser efetuada pela equipe de limpeza.

4.6.5.8. Responsabilizar-se pelo correto acondicionamento do material utilizado na
copa.

4.6.5.9. Servir café, agua, chas e outros em salas, gabinetes, eventos e reunides.
4.6.5.10. Servir adequadamente aos magistrados, servidores e visitantes.

4.6.5.11. Zelar pela qualidade do servigo e comunicar qualquer anormalidade.
4.6.5.12. Zelar pela limpeza e higiene do ambiente, evitando o acumulo de lixo e
utensilios a serem lavados.



Obs. No caso de serventes de limpeza, exercerem a fungdo de copeiro cumulativamente, nao
executario a limpeza de banheiros e receberao gratificagao prevista em Convencao Coletiva.

4.6.6. Porteiro

Recepciona e orienta

visitantes. Zela pela guarda do patriménio observando o comportamento e

movimentagao de pessoas para prevenir perdas, evitar incéndios, acidentes e outras anormalidades.

Controla o fluxo de pessoas, identificando-os e encaminhando-os aos locais desejados. Recebe

mercadorias, volumes diversos e correspondéncias.

Detalhamento e critérios:

46.6.1.

4.6.6.2.

4.6.6.3.

4.6.6.4.

4.6.6.5.

4.6.6.6.

4.6.6.7.
4.6.6.8.

4.6.6.9.

Apresentar postura adequada, ndo se encostando em paredes, mesas €
pontos de apoio, evitando manter as maos nos bolsos, utilizar meios diversos
de distragcao ou permanecer de costas para o publico a ser atendido.

Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem policial
dentro das instalagcdes do Contratante, facilitando, no que couber, a atuacao
daquelas instituigdes.

Comunicar imediatamente ao Contratante a ocorréncia de aglomeragéo de
pessoas junto ao local de trabalho.

Controlar a entrada e saida de visitantes, identificando e registrando em
sistema eletrénico ou em documento préprio, conforme estabelecido pelo
Contratante.

Manter afixados no local de trabalho, em local visivel, os nimeros de telefone
da Delegacia de Policia da regido, do Corpo de Bombeiros Militar, dos 6rgaos
publicos mais procurados, dos responsaveis pela administracdo da
instalacdo, dos ramais internos e de outros contatos de interesse dos
visitantes.

Manter-se no local de trabalho, ndo se afastando de suas atividades sem
autorizacao do supervisor.

Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive meios eletronicos.

Observar a entrada e saida de materiais, verificando se estao acompanhados
das notas fiscais ou de controles proprios do Contratante, devidamente
identificados com nomes ou ramais, e relatar imediatamente aos setores
responsaveis quaisquer anormalidades.

Observar e orientar o transito interno de empregados, visitantes e demais
pessoas, anotando eventuais irregularidades e comunicando-as
imediatamente ao Contratante.

4.6.6.10. Permitir, sem abordagem, o ingresso de pessoas que estejam portando

cracha expedido pelo Poder Judiciario.

4.6.6.11. Permitir a entrada de criangas, desde que acompanhadas pelos

responsaveis devidamente autorizados, dispensada a necessidade de
identificagao.



4.6.6.12. Prestar informagdes gerais relacionadas a unidade.

4.6.6.13. Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados nas
instalacbes, salvo quando prévia e devidamente autorizados pelo
Contratante.

4.6.6.14. Proibir a utilizacdo do local de trabalho para guarda de objetos estranhos ao
servigo, bem como de bens particulares de empregados ou de terceiros.

4.6.6.15. Receber jornais locais e nacionais, informando aos destinatarios para
retirada junto ao local de trabalho.

4.6.6.16. Recepcionar, anunciar, orientar e encaminhar visitantes aos setores e
pessoas procuradas, permitindo o ingresso nas instalagdes somente de
pessoas previamente autorizadas e identificadas.

4.6.6.17. Recepcionar visitantes e servidores que possuam deficiéncia ou mobilidade
reduzida, prestando as orientacbes necessarias para o melhor acesso as
instalacoes.

4.6.6.18. Repassar ao empregado que assumir o local de trabalho todas as
orientagdes recebidas e em vigor, bem como eventual anormalidade
observada nas instalagdes.

4.6.6.19. Zelar pela ordem, seguranca e limpeza de seu local de trabalho, adotando
os cuidados e providéncias necessarios ao adequado desempenho das
funcdes e a manutengao da tranquilidade.
4.6.7. Porteiro habilitado em Libras
Exerce a funcio de rotineira de porteiro, recepcionando visitantes que se comunicam através da
Linguagem Brasileira de Sinais, no local onde atua, visando aprimoramento da acessibilidade.
4.6.7.1. Atender e orientar os usuarios surdos ou com deficiéncia auditiva
na portaria e recepgao através da Libras.
4.6.7.2. Facilitar a comunicacao basica entre o visitante surdo e as demais
dependéncias do prédio até a sua correta destinacao.
4.6.7.3. Prestar informagdes em lingua de sinais sobre a localizagao de
salas, departamentos, saidas de emergéncia e banheiros

acessiveis.

4.6.8. Jardineiro
Rega e aduba canteiros, flores e vasos. Prepara mudas de plantas. Cuida dos viveiros. Prepara
a terra para receber mudas. Faz mudanga de plantas entre canteiros. Faz limpeza dos canteiros.
Providencia a retirada de plantas nocivas. Combate pragas. Apara a grama. Manuseia e opera
maquinas de podar grama e serra elétrica.

4.6.8.1. Executar servicos rotineiros de poda de pequena monta, incluindo poda de
formacéao e limpeza em arbustos, cercas vivas e arvores.



4.6.8.2. Delimitar e remodelar canteiros, com aplicacdo de delimitador de canteiros
ecoldgico.

4.6.8.3. Definir canteiros sinuosos, com aplicacdo de delimitador de canteiros
ecolégico.

4.6.8.4. Revolver o solo.

4.6.8.5. Limpar a area do jardim e retirar o lixo.

4.6.8.6. Remover os residuos oriundos das podas de limpeza.

4.6.8.7. Aplicar defensivos visando combater pragas e moléstias.

4.6.8.8. Efetuar a adubacdo quimica e organica, para adequacao dos niveis de
fertilidade do solo as exigéncias das plantas.

4.6.8.9. Colocar terra preta sempre que necessario.

4.6.8.10. Realizar limpeza, retirada de galhos secos das arvores e remocgao de ervas
daninhas.

4.6.8.11. Desingar manualmente a area de gramado.

4.6.8.12. Remover ervas daninhas em todas as areas com calgamento ou brita.

4.6.8.13. Recompor os jardins.

4.6.8.14. Transportar para descarte os entulhos, residuos e outros materiais
provenientes do desenvolvimento dos servigos propostos.

4.6.8.15. Cortar a grama de toda a area gramada dos prédios elencados no objeto
deste Termo.

4.6.8.16. Plantar mudas novas, incluindo folhagens, flores e arvores, quando houver
manutencao do paisagismo.

4.6.8.17. Retirar e repor mudas, mediante transferéncia, quando houver necessidade
de adequagao do paisagismo.

4.6.8.18. Repor grama nas areas faltantes.

4.6.8.19. Limpar e efetuar adubacéo foliar e de cobertura nas plantas em vasos das
areas internas e externas.

4.6.8.20. Colocar ou repor brita e/ou seixos sempre que houver necessidade de
manutencao ou remodelagem de canteiro ou area.

4.6.8.21. Controlar pragas e doengas.

4.6.8.22. Podar e limpar arvores com galhos sobre o telhado dos prédios.

4.6.8.23. Remover galhos no entorno dos jardins.

4.6.8.24. Remover arvores e arbustos secos.

4.6.8.25. Limpar e efetuar poda disciplinar nos arbustos e arvores dos diversos
canteiros e areas dos jardins.

4.6.8.26. Regar, limpar e manter as folhagens internas.

4.6.8.27. Limpar as areas com calgamento.

4.6.8.28. Regar diariamente os jardins.

4.6.8.29. Criar caminhos, com britas, seixos ou grama, e recompor 0s ja existentes.

4.6.8.30. Vistoriar diariamente todas as areas dos jardins e canteiros para constatar a
ocorréncia de eventuais irregularidades.

4.6.8.31. Zelar pela qualidade do servigo prestado, realizando, inclusive, controle de
qualidade dos produtos utilizados.

4.7- Garantia da contratagao
4.7.1. Sera exigida a garantia da contratagéo de que tratam os Arts. 96 e seguintes da Lei

n°® 14.133, de 2021, no percentual e condigdes descritas nas clausulas do contrato,



com validade durante a execugao do contrato e por 3 (tirés) meses apds o término
da vigéncia contratual, a fim de garantir eventuais obriga¢des trabalhistas, em valor
correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total referente aos 1 (um) ano do
Contrato.

4.7.1.1. Nos casos de aditamento de valores, a renovagao da caugao devera corresponder
aos valores acrescidos.

4.7.2. No prazo maximo de em até 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do Contratante, contados da assinatura do Contrato, a Contratada devera
apresentar comprovante de prestacdo de garantia, podendo optar por caugido em
dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a forma escritural, mediante
registro em sistema centralizado de liquidagao e de custddia autorizado pelo Banco
Central do Brasil, e avaliados por seus valores econdmicos, conforme definido pelo
Ministério da Economia ou, ainda, sob a forma de fian¢a bancaria, emitida por banco
ou instituicao financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central
do Brasil.

4.7.2.1 A caugado apresentada em moeda corrente devera ser depositada na Caixa
Econbmica Federal, em guia prépria da instituicdo, denominada “Guia de Caugéao”,
em qualquer agéncia do pais.

4.7.3. Em até 01 (um) més, caso a prestagao de garantia seja sob a forma de seguro-
garantia, cujo prazo sera contado da data de homologacgao da licitagdo e anterior a
assinatura do contrato, nos termos do § 3°, Il do art. 96 da Lei n® 14.133 de 2021.

4.7.3.1. o prazo de vigéncia da apodlice sera de 90 (noventa) dias, apds a vigéncia
estabelecida no contrato e devera acompanhar as modificacdes referentes a
vigéncia deste mediante a emissao do respectivo endosso pela seguradora;

4.7.3.2. 0 seguro garantia continuara em vigor, mesmo se o contratado néo tiver pagado o
prémio nas datas convencionadas.

4.7.4. A caugao prestada em garantia somente podera ser liberada ante a comprovacéo
de quitacao de todas as verbas rescisodrias e trabalhistas decorrentes da contratacao.

4.7.5. A inobservancia do prazo fixado para apresentagédo da garantia acarretara a
aplicagao de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total referente a
12 meses do Contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por cento).

4.7.6. O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administragdo a promover a extingéo
do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas,
conforme dispde o inciso | do art. 137 da Lei n. 14.133/2021.

4.7.7. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

4.7.7.1. prejuizos advindos do n&do cumprimento do objeto do contrato e do néo

adimplemento das demais obrigagdes nele previstas;



4.7.7.2. prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante
a execucao do contrato;

4.7.7.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a Contratada;

4.7.7.4. obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o
FGTS, ndo adimplidas pela Contratada, quando couber.

4.7.8. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos
indicados no paragrafo anterior, observada a legislagdo que rege a matéria.

4.7.9. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera constar expressa
renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cdédigo Civil.

4.7.10. No caso de alteragao do valor do contrato, a garantia devera ser ajustada a nova
situagcdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da
contratacao.

4.7.11. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacao, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposicdo no prazo maximo
de 10 (dez) dias uteis, contados da data em que for notificada.

4.7.12. A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a
matéria.

4.7.13. Sera considerada extinta a garantia:

4.7.13.1. Com a devolugao da apdlice, carta fianga ou autorizacio para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de
declaragao da Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada
cumpriu todas as clausulas do contrato;

4.7.13.2. No prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, caso a
Administracdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera
ampliado;

4.7.14. O garantidor nao é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela
Contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a Contratada.

4.7.15. A Contratada autoriza a Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma
prevista neste Termo de Referéncia.

4.7.16. A garantia da contratacdo somente sera liberada ante a comprovacao de que a
empresa pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da contratagéo, e que, caso
esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da
vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento dessas verbas
trabalhistas, incluindo suas repercussoes previdenciarias e relativas ao FGTS.

4.7.17. Também podera haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar que 0s
empregados serao realocados em outra atividade de prestagao de servigos, sem que

ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.



4.7.18. Por ocasiao do encerramento da prestacao dos servigos contratados, o Contratante
podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos
trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo comprovacado do pagamento

das respectivas verbas rescisorias.

4.8 - Da Vistoria aos Locais de Execugao dos Servigos
Aos interessados em participar da contratacdo emergencial é facultado vistoriar os locais
onde serao executados os servicos, mediante agendamento com os fiscais de contrato elencados
na tabela abaixo, para conhecimento de todas as condigdes e peculiaridades da prestagdo dos
servicos, necessario a previsdo das quantidades e tipos de materiais e equipamentos que serao
utilizados.
Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.
Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela
empresa comprovando sua habilitagao para a realizagao da vistoria.
Nesta ocasiao serdo sanadas as duvidas porventura existentes, ndo cabendo qualquer tipo
de cobrancga posterior por desconhecimento das condigdes previstas neste Termo de Referéncia e
seus Anexos.
e Anexo A - DISTRIBUICAO DO EFETIVO;
¢ Anexo B — DA PERIODICIDADE DOS SERVICOS;
e Anexo C - - MODELO TRP - LIMPEZA, COPEIRAGEM, PORTARIA E JARDINAGEM
e Anexo D — Instrumento de Medicédo de Resultado - IMR
e Anexo | - FICHA DE DADOS BASICOS E TERMO DE CONFIDENCIALIDADE;
¢ Anexo Il - Planilhas de Custo e Formacéao de Preco;
e Anexo lll — Material;
e Anexo IV — Uniformes e EPIs;
¢ Anexo V — Equipamentos, maquinas e ferramentas;
e Anexo VI - Planilha Auxiliar.
e Anexo VIl - DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A ADMINISTRACAO
PUBLICA E INICIATIVA PRIVADA
Caso o proponente opte por nao realizar a vistoria, devera prestar declaragao formal assinada
pelo responsavel técnico do proponente acerca do conhecimento pleno das condicbes e
peculiaridades da contratagcao.
A nao realizacao da vistoria ndo podera embasar posteriores alega¢des de desconhecimento
das instalacdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos

servigos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servigos decorrentes.



Contatos para agendamento:

Férum da Comarca de Ponta Pora - MS

Jodo Flavio Mendes de Lima - (67) 3431-2441

Forum da Comarca de Amambai - MS

Anauil Chaparro de Oliveira — (67) 3481-1763

Férum da Comarca de Coronel Sapucaia - MS
Leonardo de Sousa Marreiros — (67) 3483-3210 e 3211

4.9. — Do transporte de funcionarios e materiais
E de responsabilidade da empresa providenciar o deslocamento dos funcionarios e

materiais/equipamentos até os locais especificados no item 4.3.

4.10.—- Da Planilha de Custos e Formacao de Precos (Anexo Il)

Para formacao de pregos considera-se a totalizagdo dos valores mensais dos servicos,
distribuidos conforme quadros do item 3, cuja totalizagdo das planilhas montadas, constarao na
Proposta de Precos. O valor de cada funcionario e metro quadrado sera formado conforme a
Planilhas de Custos e Formacao de Precgos disponiveis como Anexo Il deste Termo de Referéncia.
O proponente nos campos iniciais da Planilha devera informar o nome da empresa, regime tributario
(Lucro Real ou Presumido).

A planilha devera estar baseada nos termos da Convencido Coletiva de Trabalho
SEAC/STEAC MS 2026/2026 e caso o inicio do Contrato, tenha sido firmada nova Convencao
Coletiva, o Contrato seja reequilibrado nos itens vinculados.

Modulo 2 — Beneficios Mensais e Diarios

o Auxilio Alimentacdo — O proponente deve informar o valor estabelecido em Convencao
Coletiva.

o Vale Transporte — O proponente deve preencher o Anexo VI — PLANILHA AUXILIAR —
CALCULO DO VALE TRANSPORTE, informando a quantidade de passes a serem utilizados
diariamente por funcionario e o valor do passe, definido por ato municipal.

Sera necessario apresentar o documento mencionado para confirmagao do valor informado.
(Sera transportado o valor respectivo para o Anexo Il da planilha de custos).

A Contratada devera apresentar anualmente ou quando houver alteracdo, os Termos de
Opcao assinados pelos funcionarios, no inicio de cada contratagdo e anualmente, bem como os
comprovantes de repasse do beneficio, mensalmente.

A revisao dos valores referentes a este item serd realizada conforme ato da autoridade
municipal que venha a altera-lo, havendo a necessidade de a Contratada solicitar a revisao de prego

logo apds sua alteragao, apresentando juntamente cépia do decreto municipal publicado.



As alteracbes salariais decorrentes de Convencgao Coletiva refletirdo no calculo da parcela

sob responsabilidade da empresa do valor do vale transporte, considerando seu impacto no

percentual da parcela de desconto do funcionario.

Obs. No caso de auséncia de repasse do vale transporte a um funcionario durante o més,

podera ser efetuada glosa, mediante comunicagao do fiscal do contrato, devidamente comprovada.

. Exames Médicos — o proponente deve informar a soma dos valores previstos para

despesas com os exames admissional, periddicos e demissional para cada funcionario, dividido pelo

periodo de 12 meses.

Beneficio Social Familiar — deve informar o valor da parcela pertinente a empresa estipulada
em Convencao Coletiva de Trabalho.

Prémio Cesta Basica — deve informar o valor do prémio, conforme disposto em Convengao
Coletiva de Trabalho vigente.

Outros Beneficios — o proponente podera incluir outros itens nos Beneficios Mensais e/ou
Diarios néo previstos anteriormente, desde que observe disposi¢cao prévia em Acordo,
Convencéao ou Sentencas Normativas em Dissidios Coletivos.

Caso o proponente entenda como cabivel outro custo, devera apresentar justificativa quando

apresentar a Planilha de Custos a Coordenadoria de Compras.

Modulo 3 — Insumos Diversos
¢ Uniformes e EPI'S - considera-se para o calculo a somatdria dos valores previstos para

a utilizagao no periodo de 12 meses para um funcionario, dividido pela quantidade de
meses.
Devem ser preenchidos os campos do Anexo IV, onde constam tabelas para cada
categoria de funcionarios, sendo necessario especificar marca, tipo de tecido e precgo
unitario.

Obs. Observar as tabelas do subitem 5.1 — Dos Uniformes, Insumos e Equipamentos, bem

como o item 4.13 — Da Seguranga no Trabalho.

¢ Material de Consumo - considera-se para o calculo a somatdria dos valores previstos
para a utilizagao mensal dividido pelo numero de funcionarios contratados.
Os pregos dos materiais devem ser compativeis com os pregos praticados pelo mercado

local.

Devem ser preenchidos os campos do Anexo lll, sendo necessario especificar marca, prego
unitario, volume, quantidade tomando por base as tabelas constantes no subitem 5.1,

constando na planilha a ser preenchida, a previsdo da frequéncia de entrega.



e Outros Insumos — Caso o proponente entenda como cabivel outro custo com insumos, devera

justificar quando apresentar a planilha de custos.

Médulo 4

Submédulo 4.1 — Encargos Previdenciarios e FGTS

- Os percentuais estabelecidos sao fixos;

- Com referéncia ao item RAT AJUSTADO observar o que dispde o § 3° do artigo 189 da
Instrucao Normativa n® 2110/2022-RFB; A empresa devera comprovar o enquadramento e o
recolhimento do RAT ajustado conforme informado na DCTFWeb; - Para preencher e referido item a
empresa deve preencher os campos constantes do Anexo VI — Planilha Auxiliar - CALCULO DO RAT
AJUSTADO.

Obs. - Acompanhando a planilha de custos devera juntar copia da DCTFWeb do més
imediatamente anterior a data da licitagcdo e comprovante do célculo da FAP (Fator Acidentario de
Prevencéo) do ano vigente, procedendo desta forma a cada 12 meses.

Submodulo 4.2 — 13° Salario e Adicional de Férias

- Os percentuais dos itens A e B, referentes ao 13° Salario (5/56 = 8,93%) e Adicional de
Férias {(5/56) / (1/3)} = 2,98%, seguindo parametros estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Justica.

- O item C considera a incidéncia do percentual total do submaédulo 4.1 (Encargos
Previdenciarios e FGTS) sobre a soma dos itens A e B, sendo variavel, de acordo com o
enquadramento tributario do proponente.

Submddulo 4.3 — Afastamento Maternidade

e O afastamento maternidade é custeado integralmente pela Previdéncia, porém tem reflexos
em férias, 13° Salario e FGTS. O percentual de 0,03% adotado, segue orientacdo do

Conselho Nacional de Justica.

Observacao: O item somente devera ser preenchido se a empresa prestar servico por meio
de mao-de-obra feminina.

e O item B considera a incidéncia do percentual total do submédulo 4.1 (Encargos

Previdenciarios e FGTS) sobre o valor do item A, sendo variavel, de acordo com o

enquadramento tributario do proponente.

Submaédulo 4.4 — Provisédo para Resciséao

- Os percentuais dos itens A (Aviso Prévio Indenizado — 0,42%) e G (Indenizagao Adicional -
0,08%), apods o transcurso de 01 ano poderao ser objetos de negociacao a partir de dados obtidos
da gestao contratual.

- Os percentuais dos itens C (0,0136 e 3,48%), D (0,040%), F (0,00128%) sao fixos.



- Conforme a planilha. O percentual do item E, é variavel de acordo com o enquadramento
tributario do proponente, seguindo o seguinte calculo: (Total do Aviso Prévio Trabalhado durante a
execugao do contrato (item D) x Total do percentual do submdédulo 4.1).

Submoddulo 4.5 — Custo de Reposi¢cao de Profissional Ausente

- O percentual do item A (8,93% - Férias) é fixo, conforme planilha, anexo I.

- Os percentuais dos itens B, C, D e E, respectivamente (1,66% - Auséncia por Doencga),
(0,02% - Licenga Paternidade), (0,82% - Auséncias Legais) e (0,03% - Auséncia por Acidente do
Trabalho), seguem parametros dos percentuais utilizados pelo Conselho Nacional de Justica, e apds
1 ano poderao ser objeto de negociacio, a partir de dados obtidos da gestao contratual.

- O percentual do item G, ¢é variavel de acordo com o enquadramento tributario do proponente,
seguindo o seguinte calculo: (Total dos itens A, B, C, D e E x Total do percentual do submédulo 4.1).

Modulo 5 - Custos Indiretos, Tributos e Lucros

Submédulo 5.1 — Apuracgao dos Custos Indiretos

- Informar os custos indiretos envolvidos na execucéo contratual decorrentes dos gastos com
a estrutura administrativa, operacionais, organizacional e gerenciamento de seus contratos,
calculados mediante incidéncia de percentual sobre o Custo Direto.

Obs. No aprovisionamento das Despesas Operacionais, as empresas devem considerar
eventuais custos com despesas necessarias para atendimento a execucédo do servigco, como por
exemplo deslocamento para outros prédios listados neste documento, ou transporte dos funcionarios
em periodos de greve de transporte publico.

Submoddulo 5.2 — Apuracao do Lucro

- As parcelas relativas aos tributos diretos (IR e CSLL) por terem natureza personalista, que
oneram pessoalmente o contrato, ndo devem ser repassados ao preco pactuado, por serem
decorrentes do lucro definido pela Contratada.

Submaédulo 5.3 — Apuracgao do Custo Tributario

- Foram inseridos campos para a discriminagao dos tributos federais, estaduais e municipais
considerando o preenchimento dos percentuais para que a sua soma seja aplicada na féormula

utilizada.

- O valor do contrato, incluidos os tributos € calculado da seguinte forma, estabelecendo-se
a Base de Calculo para discriminagao dos valores envolvidos em cada tributo:
BC = (Total dos Custos Diretos + Custos Indiretos + Lucro)

1 — (percentual da soma dos tributos + 100

A empresa proponente devera observar a taxa maxima de Despesas Administrativas

incidentes sobre os custos diretos de 5% e taxa maxima de lucro de 10,00% para empresas optantes



pelo regime de incidéncia ndo cumulativa e cumulativa de PIS e COFINS, observando a definicao de
parametros aceitaveis, conforme dispds a Nota Técnica n° 1/2007-SCI do STF.

A taxa maxima para composi¢cdo do BDI é de 34,25% para empresas optantes pelo regime
de incidéncia ndo cumulativa de PIS E CONFINS e 28,65% para empresas optantes de regime de
incidéncia cumulativa, considera os limites maximos estabelecidos nas tabelas abaixo, de acordo
com o seu regime tributario e econémico, apurados com a seguinte formula:

BDI={[(1+A)x(1+B)]/(1-C)} -1

Onde:

A= Taxa de Despesas Administrativas;

B= Taxa de Lucro Bruto;

C = Taxa dos Tributos sobre o Faturamento.

o Empresas optantes pelo regime de incidéncia nao-cumulativa de PIS e COFINS:

DESCRICAO %
DESPESAS ADMINISTRATIVAS (DA) 5,00 %
OUTRAS DESPESAS (ESPECIFICAR) 5,00%
LUCRO BRUTO (LB) 10,00%
TRIBUTOS

Tributo Aliquota Participagao

IRPJ Compde o LUCRO BRUTO -

CSLL Compde o LUCRO BRUTO -

PIS 1,65 % 100 % 1,65 %
COFINS 7,60 % 100 % 7,60 %
ISS 5,00 % 100 % 5,00 %
TOTAL DOS TRIBUTOS 14,25 %
TOTAL DO BDI MAXIMO ADMITIDO 34,25 %

A empresa proponente optante pelo regime de incidéncia nao-cumulativa do PIS e da
COFINS devera constar em sua proposta os percentuais de PIS e da COFINS aos quais esta
efetivamente sujeita em face das dedugdes facultadas pela legislacdo (Leis 10.637/2002 e
10.833/2003).

e Empresas optantes pelo regime de incidéncia cumulativa de PIS e COFINS

DESCRICAO %
DESPESAS ADMINISTRATIVAS (DA) 5,00 %
OUTRAS DESPESAS (ESPECIFICAR) 5,00%
LUCRO BRUTO (LB) 10,00 %
TRIBUTOS

Tributo Aliquota Participagao




IRPJ Compde o LUCRO BRUTO -

CSLL Compde o LUCRO BRUTO -

PIS 0,65 % 100 % 0,65 %
COFINS 3,00 % 100 % 3,00 %
ISS 5,00 % 100 % 5,00 %
TOTAL DOS TRIBUTOS 8,65 %
TOTAL DO BDI MAXIMO ADMITIDO 28,65 %

O calculo dos percentuais médios de recolhimento de PIS e COFINS, efetivamente recolhidas
nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a apresentacado da proposta, devera ser demonstrado nos
termos das planilhas exemplificativas a seguir, que devera ser entregue junto com a planilha de custo

e formacéo de precos pelo vencedor da selecao.

Exemplo de Apuragéo do Percentual Médio do Recolhimento de PIS

MEs FATURAMENTO CONTRIBUIGAO APURADA | CREDITO DESCONTADO | CONTRIBUIGAO DEVIDA PERCENTUAL EFETIVO
MENSAL A B=Ax165% c D=B-C E=D/A
MES 1 1.200.000,00 19.800,00 2.750,00 17.050,00 1,42%
MES 2 1.300.000,00 21.450,00 2.800,00 18.650,00 1,43%
MES 3 1.350.000,00 22.275,00 2.700,00 19.575,00 1,45%
MES 4 1.180.000,00 19.470,00 2.850,00 16.620,00 1,41%
MES 5 1.450.000,00 23.925,00 4.000,00 19.925,00 1,37%
MES 6 1.400.000,00 23.100,00 3.300,00 19.800,00 1,41%
MES 7 1.250.000,00 20.625,00 3.700,00 16.925,00 1,35%
MES 8 1.330.000,00 21.945,00 3.560,00 18.385,00 1,38%
MES 9 1.340.000,00 22.110,00 3.230,00 18.880,00 1,41%
MES 10 | 1.270.000,00 20.955,00 2.650,00 18.305,00 1,44%
MES 11 1.380.000,00 22.770,00 2.850,00 19.920,00 1,44%
MES 12 | 1.270.000,00 20.955,00 2.770,00 18.185,00 1,43%
PERCENTUAL MEDIO DO PERIODO 1,41%

Exemplo de Apuragdo do Percentual Médio do Recolhimento de COFINS

MES FATURAMENTO CONTRIBUIGAO APURADA | CREDITO DESCONTADO | CONTRIBUIGAO DEVIDA PERCENTUAL EFETIVO
MENSAL A B=Ax760% c D=B-C E=DIA

MES 1 1.200.000,00 91.200,00 12.600,00 78.600,00 6,55%

MES 2 1.300.000,00 98.800,00 13.500,00 85.300,00 6,56%

MES 3 1.350.000,00 102.600,00 14.700,00 87.900,00 6,51%

MES 4 1.180.000,00 89.680,00 12.700,00 76.980,00 6,52%

MES 5 1.450.000,00 110.200,00 15.200,00 95.000,00 6,55%

MES 6 1.400.000,00 106.400,00 17.200,00 89.200,00 6,37%

MES 7 1.250.000,00 95.000,00 15.000,00 80.000,00 6,40%

MES 8 1.330.000,00 101.080,00 15.500,00 85.580,00 6,43%




MES 9 1.340.000,00 101.840,00 13.500,00 88.340,00 6,59%
MES 10 | 1.270.000,00 96.520,00 12.800,00 83.720,00 6,59%
MES 11 | 1.380.000,00 104.880,00 14.000,00 90.880,00 6,59%
MES 12 | 1.270.000,00 96.520,00 15.000,00 81.520,00 6,42%
PERCENTUAL MEDIO DO PERIODO 6,51%

Os dados de “faturamento mensal” e “crédito apurado/descontado” devem ser extraidos do
documento Registros Fiscais — Consolidacdo das Operagdes por Codigo da Situagao Tributaria e do
recibo de entrega da Escrituracdo Fiscal Digital — Contribuicbes, que deverdo ser entregues
juntamente com a planilha de custos e formagéao de precos.

Caso o proponente tenha recolhido tributos pelo regime de incidéncia ndo cumulativa em
apenas alguns meses do periodo, devera apresentar o calculo do percentual médio de PIS e COFINS
considerando apenas 0os meses em que houve efetivo recolhimento.

Para empresa tributada pelo regime de incidéncia ndo cumulativa que nao tenha recolhido
tributos por esse regime no periodo anterior a data da proposta, devera apresentar percentual médio
de PIS e COFINS realizada com base em faturamento e crédito tributario estimados, devendo, ainda
sim, apresentar copia do recibo de entrega de Escrituracdo Fiscal Digital — Contribuicbes e do
documento Registros Fiscais — Consolidacao das Operagdes por Cédigo da Situagao Tributaria.

Ainda por ocasido da recepgao da planilha de custos, sera necessario a apresentacio do
recibo de entrega da declaragdo de informagdes econdmico-fiscais da pessoa juridica, ou outro
documento expedido pela Secretaria da Receita Federal, para fins de comprovagao do regime de
tributacao.

Os percentuais cotados para PIS e COFINS sao de inteira responsabilidade do proponente e

nao sera admitida repactuacgao ou reequilibrio em fungao de cotagao de percentuais equivocados.

4.11 — Da Segurancga no Trabalho

A Contratante e Contratada supervisionardo as atividades ligadas a seguranga do
trabalho, visando assegurar condigdes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de
ocorréncia de acidentes de trabalho, observando o cumprimento de toda a legislagcao
pertinente, que regulam a matéria.

Cumpre a Contratada:

4.11.1 Supervisionar as atividades ligadas a seguranga do trabalho, visando assegurar
condigdes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de
trabalho, observando o cumprimento de toda a legislagao pertinente, que regulam a matéria.

4.11.2 Promover inspegdes nos locais de trabalho para identificar condigées de perigo
e elimina-las.

4.11.3 Distribuir e determinar a utilizacdo pelo trabalhador dos Equipamentos de
Protegao e Seguranga (EPIS), visando a redugéo dos riscos a seguranga e integridade fisica
do trabalhador, bem como os equipamentos de protecao coletiva do trabalho (EPC).



4.11.4 Pesquisar e analisar as causas de doengas ocupacionais e as condi¢des
ambientais em que ocorreram, propondo a contratada e ao preposto a correcdo das
condicdes insalubres causadoras dessas doencgas.

4.11.5 Divulgar as normas de seguranga e higiene do trabalho individual e coletiva,
bem como informar e conscientizar o trabalhador sobre atividades insalubres, perigosas e
penosas.

4.11.6 Apresentar e estudar, quando solicitado pela fiscalizagdo do Contrato,
estatisticas de acidentes do trabalho, doencgas profissionais e do trabalho, analisando suas
causas e gravidade, visando a adog¢ao de medidas preventivas, para evitar que se repitam.

4.11.7 Avaliar os casos de acidente do trabalho, acompanhando o acidentado para
recebimento de atendimento médico adequado, processando avaliar as suas causas.

De acordo com as caracteristicas do trabalho a ser desenvolvido, mesmo que
eventualmente, serao fornecidos ainda, a todos os funcionarios envolvidas nas respectivas
tarefas os equipamentos de seguranca necessarios, destacados, mas nao limitados aos

listados abaixo:
EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO E SEGURANGCA PREVISTOS NA PLANILHA DE CUSTOS
Item Finalidade/observagao
Botina de seguranca Protecao dos pés nas rotinas de jardinagem, manejo de
ferramentas, deslocamento em areas externas e contato
com solo Umido ou irregular.

Perneira de raspa Protecao das pernas em atividades com rogadeira, poda,
capina, limpeza de areas verdes e manejo de vegetacao.
Capa para chuva Protecao em deslocamentos e atividades externas

realizadas em condigdes climaticas adversas, quando
autorizadas e seguras.

Protetor auricular Uso obrigatdrio em atividades com maquinas ou
equipamentos ruidosos, como rogadeiras, cortadores de
grama, sopradores e equipamentos motorizados.
Mascara com respirador para produtos quimicos Protecao respiratéria nas atividades de aplicagdo ou
manuseio de defensivos, fertilizantes, herbicidas,
inseticidas, fungicidas ou produtos similares.

Mascara descartavel para poeiras e névoas Protecao em atividades com exposigao a poeira,
particulas, névoas leves, limpeza de areas externas,
varri¢ao, rastelagem e manipulagéo de solo ou residuos
vegetais secos.

Oculos de protegao Protecao ocular contra particulas, galhos, aparas, poeira,
respingos de produtos e demais riscos das atividades de
jardinagem.

Luvas de raspa Protecao das maos contra agentes abrasivos,

escoriantes, cortantes e perfurantes no manejo de
ferramentas, galhos, residuos vegetais e materiais
diversos.

Luvas de seguranca nitrilicas Protecdo das maos em atividades com umidade, produtos
quimicos, fertilizantes, herbicidas, inseticidas, fungicidas e
demais insumos de jardinagem.

Cinto de seguranca tipo paraquedista Uso quando houver atividade eventual em altura ou
diferenca de nivel, observadas as normas de seguranca
aplicaveis e autorizagao da fiscalizagao.

Bota PVC — cano longo Protecao impermeavel para atividades em solo
encharcado, irrigagao, limpeza de areas Umidas ou
contato eventual com lama e residuos vegetais molhados.

Boné modelo arabe com protegao solar Protecao contra exposigao solar em atividades externas,
especialmente para rosto, nuca e pescoco.




Outros EPIs, EPCs ou medidas de seguranga poderao ser exigidos pela legislagcéo, pela avaliagéo de risco da atividade,

pelas normas regulamentadoras aplicaveis ou pela fiscalizagdo, ainda que néo estejam expressamente discriminados

na planilha de custos, quando necessarios a execugdo segura dos servicos.

4.12. — Quanto a Sustentabilidade

A execugdo dos servicos devera observar critérios de sustentabilidade ambiental,
racionalizagao do consumo de materiais, agua, energia e produtos quimicos, bem como as diretrizes
institucionais do PJMS relativas a coleta seletiva, ao Programa Lixo Zero ou a programa
socioambiental equivalente.

No ambito dos servicos de limpeza, a Contratada devera realizar o recolhimento,
acondicionamento, segregacéao e transporte interno dos residuos gerados nas unidades atendidas,
de acordo com as orientagbes da Administracdo quanto aos pontos de coleta, locais de
armazenamento temporario, tipos de recipientes, identificacdo dos coletores e fluxos internos
definidos para cada prédio.

Nos servigos de copeiragem, deverao ser adotadas praticas que reduzam o desperdicio de
agua, energia, alimentos, descartaveis e materiais de consumo, com atenc¢ao especial a higienizagao
adequada de utensilios, equipamentos e ambientes de copa, ao acondicionamento correto de
residuos organicos e reciclaveis e a eliminacado do uso de copos descartaveis nas dependéncias do
orgao, sempre que houver alternativa institucional disponivel.

Nos servigos de jardinagem, a Contratada devera adotar praticas ambientalmente adequadas
na conservagao das areas verdes, incluindo o uso racional de agua na irrigagdo, o manejo adequado
de residuos vegetais, a reducdo de desperdicios, a utilizacdo responsavel de equipamentos e
insumos e a observancia das normas ambientais aplicaveis as atividades executadas.

A segregacao dos residuos devera observar, sempre que houver estrutura disponivel na
unidade, a distingdo minima entre residuos vegetais, residuos reciclaveis, rejeitos e demais fragdes
definidas pela Administracdo, vedada a mistura indevida de residuos previamente separados ou
destinados a coleta seletiva.

A contratada devera utilizar sacos, recipientes, contentores ou meios de acondicionamento
compativeis com a segregacao definida pela Administragdo, devendo comunicar a fiscalizagdo
eventual auséncia, insuficiéncia, inadequacgao, dano ou falta de identificacido dos pontos de coleta
seletiva.

Os empregados alocados na execugdo contratual deverao ser previamente orientados pela
contratada quanto as rotinas de segregacgao, recolhimento, acondicionamento e transporte interno
de residuos, bem como quanto ao uso racional de materiais, a prevencao de desperdicios, a vedacao
de mistura de residuos reciclaveis com rejeitos e a observancia das diretrizes institucionais de

sustentabilidade.



O transporte interno dos residuos vegetais e demais materiais decorrentes das atividades de
jardinagem devera ocorrer exclusivamente até os pontos indicados pelo PJMS, observadas as
condicdes de seguranga, higiene, uso de EPIs e preservacéo da salubridade dos ambientes externos
e areas de circulacio.

A contratada devera apoiar a execug¢ao do Programa Lixo Zero, da coleta seletiva institucional
ou de programa equivalente, colaborando com a limpeza e organizacdo das areas ajardinadas, o
correto recolhimento e acondicionamento dos residuos vegetais, a comunicagao de irregularidades
e 0 cumprimento das orientagdes expedidas pela Administragio.

Sempre que solicitado pela fiscalizagcao, a contratada devera apresentar registros, evidéncias
ou informacdes que demonstrem o cumprimento das obrigacdes socioambientais, inclusive quanto a
orientacdo dos empregados, fornecimento de materiais compativeis, segregacdo de residuos,
transporte interno e atendimento as rotinas de coleta seletiva.

As desconformidades relacionadas as obrigacdes de sustentabilidade serao registradas e,
quando repercutirem no resultado dos servigos, serdo consideradas no Indicador 1 — Qualidade e
Execucao dos Servigos ou no Indicador 2 — Materiais, Insumos e Equipamentos, conforme a
natureza da ocorréncia e as regras previstas no Instrumento de Medi¢ao de Resultado — IMR.

A Contratada deve adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e o
atendimento as normas internas e de seguranc¢a e medicina do trabalho para seus empregados.

Em observancia a Portaria n® 2.725, de 14 de junho de 2023, deste Tribunal de Justica, a
Contratada deve reservar 5% (cinco por cento) das vagas para mulheres em condi¢gdes de especial
vulnerabilidade econémico-social, desde que possuam a qualificagao necessaria.

Obs. Nos termos do Art. 3° da supracitada Portaria consideram-se mulheres em condicado de
especial vulnerabilidade econémico-social:

| — Mulheres vitimas de violéncia fisica, moral, patrimonial, psicolégica ou sexual, em razao
do género, no contexto doméstico e familiar;

Il — Mulheres trans e travestis;

[l — Mulheres migrantes e refugiadas;

IV — Mulheres em situagéo de rua;

V — Mulheres egressas do sistema prisional,

VI — Mulheres indigenas, campesinas e quilombolas

- S&o proibidos quaisquer atos de preconceito de raga, cor, sexo, orientagéo sexual ou estado
civil na selegao de funcionarios no quadro da empresa.

- E dever da Contratada a promog¢ao de curso de educacgao, formagao, aconselhamento,
prevencao e controle de risco aos trabalhadores, bem como sobre praticas socioambientais para
economia de energia, de agua e reducado de geragao de residuos sélidos no ambiente onde se

prestara o servigo.



- E obrigagdo da Contratada a administragdo de situagdes emergenciais de acidentes com
eficacia, mitigando os impactos aos empregados, colaboradores, usuarios e ao meio ambiente.

- A Contratada deve conduzir suas agbes em conformidade com os requisitos legais e
regulamentos aplicaveis, observando também a legislacdo ambiental para a prevencdo de
adversidades ao meio ambiente e a saude dos trabalhadores e envolvidos na prestagéo dos servigos.

- A Contratada devera orientar sobre o cumprimento, por parte dos funcionarios, das normas
internas e de Seguranca e medicina do Trabalho, tais como preveng¢ao de incéndio nas areas da
prestacao de servico, zelando pela segurancga e pela saude dos usuarios e da circunvizinhanca.

- A Contratada devera eliminar o uso de copos descartaveis por seus empregados durante a
prestacdo dos servicos nas dependéncias do 6rgdo, orientando-os quanto ao uso de recipientes

reutilizaveis, sempre que compativel com as rotinas dos postos de jardinagem.

5. Modelo de execucao do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera

produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento:

5.1. A execugao do objeto seguira a seguinte dindmica:

A execucao do objeto seguira a seguinte dindmica:

Proporcionar que os prédios do Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul mantenham seu
funcionamento de forma adequada e sem interrupcdes dos servigos, fornecendo aos usuarios as
condi¢cdes adequadas para o pleno desenvolvimento das atividades.

A contratagao de servigos, além de possibilitar melhor gestdo contratual, visa ampliar a disputa
entre as empresas interessadas.

Os servicos de serdo executados de forma continuada, conforme item 4.3, para execugédo do
servico, deste Termo de Referéncia.

A Contratada devera obedecer aos normativos relativos ao intervalo intrajornada, bem como
arcar com os eventuais custos decorrentes da ininterrupcédo dos servicos.

Caso o horario de expediente do Orgéo seja alterado por determinagao legal ou imposigéo de
circunstancias supervenientes, devera ser promovida adequacido nos horarios da prestacdo de
servigos para atendimento da nova situacéo.

Os servigos com dedicagao exclusiva de mao de obra serdo prestados por funcionarios
terceirizados, totalizados no item Tab. 1.1 de acordo com as escalas de trabalho e turnos

especificados no Anexo A, deste Termo de Referéncia.

Mobilizagao e inicio da execugao
Antes do inicio dos servigos, a Contratada devera apresentar a relagdo dos profissionais

alocados, comprovar a aprovagao das fichas de dados basicos, disponibilizar uniformes, EPIS,



EPCs, insumos e equipamentos, crachas, e o que for necessario para a prestagdo de servigos,
alinhando com a fiscalizacdo os horarios, acessos, areas atendidas e canais de comunicacgao.
Rotina operacional:

Durante a execugao, a Contratada devera assegurar o acompanhamento diario das equipes
pelos jardineiros encarregados, o controle de frequéncia, a comunicagdo das ocorréncias, o
tratamento das nao conformidades e a cobertura das auséncias nos termos deste Termo de
Referéncia.

Demandas extraordinarias

Os servigcos eventuais ou decorrentes de situacdes excepcionais somente seréo realizados
quando compativeis com o objeto, formalmente solicitados pela fiscalizacdo e executados sem
alteracao indevida dos quantitativos, da jornada ou do equilibrio econémico-financeiro do contrato.

Encerramento e transigao

Ao término da contratacdo ou com a implantagao da solucio definitiva, a Contratada devera
promover a desmobilizagdo ordenada, retirar os equipamentos e materiais de sua propriedade no
prazo contratual, entregar os registros e informagdes de execugdo solicitados pela fiscalizagdo e

cooperar com a transi¢cao operacional, sem interrup¢ao dos servigos essenciais.

5.1- Dos Uniformes, insumos e equipamentos

5.1.1. A Contratada devera fornecer uniformes, EPIs, equipamentos, ferramentas,
maquinas e insumos vinculados a mao de obra envolvida, conforme as tabelas e as
informacgoes constantes nas planilhas de custos dos Anexos Ill a V, de forma que os
itens fornecidos sejam adequados as atividades executadas, com reposigcdo sempre
que houver dano, desgaste, perda de eficiéncia ou necessidade operacional. Os itens
unitarios e de uso continuo deverao ser entregues e disponibilizados para uso no inicio
das atividades.

Relagao de itens principais:

Relagao de itens principais:

Camisas e camisetas— inicialmente 3 un.;

Calgas — inicialmente 2 un.

Calgados — inicialmente 1 un.

Meias — inicialmente 5 un.

Protetores auriculares — inicialmente 1 un.

Bonés — inicialmente 1 un.

Luvas — inicialmente 1 un.



Gravata — inicialmente 1 un.

Cintos — inicialmente 1 un.

Blazers, Délmas e Ternos — inicialmente 1 un.
Coletes — inicialmente 2 un.

Avental — inicialmente 1 un.

5.1.2. Os funcionarios deverao estar sempre uniformizados, sendo que estes uniformes
deverao estar em bom estado de conservagao e limpeza, passados, sem manchas ou
rasgos e cada funcionario devera portar cracha de identificacdo, confeccionado em
PVC, fixado no uniforme, com os seguintes dados: nome da empresa, do profissional,

0 numero da matricula, o registro geral e a fotografia.
5.1.3. Os uniformes deverao:

5.1.3.1. conter a identificacdo da empresa (nome e/ou logomarca) em local visivel,

pelo menos nas pecas que compdem a parte superior do vestuario (impresso,

5.1.3.2. ser confortaveis, dotados de acabamento perfeito, duraveis, feitos com
materiais de alta qualidade, proporcionando ajuste adequado ao corpo da (0)

usuaria (o).

5.1.4. Os uniformes deveréo ser confeccionados de modo a oferecer boa mobilidade a (ao)
usuaria (0). Deverao ser resistentes, para nao desbotarem e nao rasgarem, bem como

nao serem transparentes.

5.1.5. A Contratada devera substituir os uniformes que apresentarem defeitos, tamanho

incompativel ou desgastes excessivos, independente do prazo estabelecido.
5.1.6. O custo com uniformes nao podera ser repassado aos empregados.

5.1.7. A Contratada deve fazer constar na proposta a relagdo de insumos de jardinagem, com
as quantidades que serdo utilizadas no periodo de 12 meses e as especificagdes
aplicaveis a cada localidade, tais como finalidade, marca, forma de aplicagao, diluicdo
quando cabivel, preco, area de utilizagao interna ou externa e periodicidade de entrega,
conforme Anexo lll, observadas as quantidades e especificagbes de referéncia
constantes nas tabelas deste Termo de Referéncia.

5.1.8. Os valores informados devem ser condizentes com os valores descritos no Médulo 3 —
Insumos Diversos das planilhas de custos e formagéao de pregos e serdo a base para a

atualizacdo monetaria.



5.1.9. A Contratada devera entregar o material em embalagens originais de fabrica ou de

5.1.10.

5.1.11.

5.1.12.

5.1.13.

5.1.14.

5.1.15.

comercializagao, acompanhados de cépia das notas fiscais ou de relagao discriminada,
na qual devera constar, obrigatoriamente, a quantidade, peso ou volume de cada item
e a data de validade. As copias das notas fiscais ou relacio discriminada, deverao ser
entregues aos fiscais do Contrato.

A empresa contratada podera efetuar a entrega de material, insumo, ferramenta ou
equipamento em embalagem, unidade de fornecimento ou apresentagdo comercial
diversa da prevista na planilha de custos, desde que mantidas a quantidade
equivalente, a finalidade, a qualidade, a seguranca de uso e a adequacao técnica as
atividades de jardinagem, sem prejuizo da conferéncia pela fiscalizagao.

A empresa devera, ainda, manter em local préoprio indicado pela fiscalizacdo do
contrato, o material estocado nas quantidades minimas sob a responsabilidade do
encarregado, para suprir quaisquer eventualidades, devendo o atendimento de material
faltante ser providenciado em até 24 horas. A quantidade maxima do referido estoque
devera ser definida pela demanda exigida na execugéo do servigo, de acordo com a
fiscalizagdo. Este material entrara no depdsito mediante nota fiscal ou nota de entrada
apresentada ao Fiscal do Contrato.

O fornecimento de insumos devera ser de acordo com a frequéncia assinalada, com
entregas periodicas, observando adequacado na quantidade, proporcional ao que foi
estabelecido no Anexo lll, que considera a previsdo anual dos materiais a serem
fornecidos. A quantidade de cada item devera apresentar regularidade nas entregas,
de modo que as reais necessidades do Contratante possam ser observadas pela
fiscalizagdo ao longo do contrato, ndo havendo desabastecimento.

Para aqueles materiais, ferramentas, acessoérios ou equipamentos cuja entrega néo
seja mensal, em razdo de sua durabilidade ou vida util, tais como tesouras de poda,
pas, enxadas, ancinhos, mangueiras, pulverizadores, rastelos e itens congéneres, a
Contratada devera informar no Anexo Il o periodo estimado de entrega ou reposigéao,
porém os custos relativos a esses itens serdo computados como anuais, divididos pelo
numero de meses.

A substituicao de qualquer material, insumo, ferramenta, maquina, equipamento ou EPI
vinculado a execugdo dos servigos de jardinagem somente podera ocorrer apos
aprovagao da fiscalizagdo do contrato, devendo ser preservadas a finalidade, a
qualidade, a segurancga e a eficiéncia operacional originalmente previstas.

A empresa Contratada devera fornecer todos os equipamentos, maquinas, ferramentas
€ acessorios necessarios a execugao dos servicos de jardinagem, conservagao e

manutencgao de areas verdes dos prédios abrangidos pelo objeto, os quais deverao ser



de boa qualidade, adequados as atividades previstas e relacionados no anexo proéprio
no momento da proposta.

5.1.16. A qualidade dos equipamentos estara sujeita a aprovacao dos fiscais do Contrato para
avaliacdo dos resultados obtidos com a utilizacdo destes, solicitando imediata
substituicdo daqueles que n&o atenderem as exigéncias contidas neste Termo de
Referéncia.

5.1.17. Os equipamentos deverdo ser mantidos pela Contratada em perfeitas condi¢cdes de
funcionamento e tendo suas revisées preventivas, conforme exigéncia do fabricante,
sendo provisoriamente substituidos por outros de igual eficiéncia quando for necessario
repara-los. Apds a solicitacdo do Fiscal do contrato, a contratada devera substituir em
no maximo 10 (dez) dias corridos, qualquer maquina, equipamento, ferramenta ou
material defeituoso ou ineficiente.

5.1.18. Os equipamentos que necessitarem de manutencdo deverdo ser imediatamente
substituidos por outro(s) igual(is), durante o periodo da manutencdo, sendo a
Contratada responsavel pelos custos da manutencéo, retirada e devolucao destes ao
local de uso.

5.1.19. A falta, insuficiéncia, inadequacao, ma conservagao ou indisponibilidade de materiais,
insumos, ferramentas, maquinas, equipamentos, uniformes ou EPls devera ser
registrada pela fiscalizagdo. Quando nao houver comprometimento da execugao, da
seguranga ou da conservagao das areas verdes, nao havera redu¢ao da pontuagao do
IMR. Quando a ocorréncia comprometer a execugdo das rotinas de jardinagem, a
conservagao paisagistica, a segurangca dos trabalhadores ou usuarios, ou a
continuidade do servico, devera ser avaliada no Indicador 2 — Materiais, insumos,
ferramentas, equipamentos e EPIs, observadas as regras de enquadramento e de
prevencdo de dupla contagem previstas no Anexo D — Instrumento de Medicdo de
Resultado — IMR.

5.1.20. E vedada a retirada de qualquer equipamento, salvo por motivo de manutencéo ou
substituicdo por similar ou de melhor tecnologia, devendo haver prévia autorizacdo dos
fiscais do contrato.

5.1.21. Os equipamentos citados nao incorporardo ao patriménio do Poder Judiciario do MS,
devendo a Contratada providenciar sua retirada no prazo maximo de 10 (dez) dias, apds
o término da vigéncia contratual.

A relacdo de insumos, uniformes, EPIs, ferramentas, equipamentos e outros, constam nas

planilhas de custos, inclusive com a estimativa de consumo pelo periodo de 12 meses, sendo que a
empresa pode manté-los ou altera-los, mediante a expertise adquirida.

Os itens que estiverem zerados foram mantidos, para que a empresa analise sua necessidade ou



5.2. — Da Frequéncia

5.2.1 O controle da jornada de trabalho nas dependéncias do Contratante, devera

ser efetuado por meio de sistema de controle de ponto, a saber:

5.2.2 Cartao de ponto manual;

523 Biometria;

5.2.4 Controle de ponto por cartdo magnético;
525 Sistema de ponto eletronico alternativo;

Obs. Podera ser utilizado o Registrador Eletrénico de Ponto — REP, mediante autorizacédo na
Convencgao Coletiva de Trabalho, desde que respeitados os normativos vigentes.

5.2.6. Outros permitidos por lei, a excegao de folha de ponto manual.

5.2.7. O controle de frequéncia adotado pela Contratada deve permitir a verificagdo
da frequéncia dos postos de trabalho, especialmente contendo informacdes de
horarios de inicio, intervalos e término da jornada de trabalho. E vedado a Contratada
deixar que seus empregados exer¢cam suas atividades laborais sem o registro diario
da sua assiduidade ou de forma irregular, sob pena de aplicagdo das penalidades
previstas em Contrato.

5.2.8. O controle de frequéncia adotado pela Contratada nao impede que o
Contratante utilize, paralelamente, meios eletrbnicos ou n&o, préprios, para
acompanhar o funcionamento dos postos de trabalho.

5.2.9. O controle utilizado pelo Contratante para o acompanhamento do
funcionamento dos postos de trabalho podera ser disponibilizado a Contratada para o
controle de frequéncia de seus empregados. Todavia, a Contratada devera utilizar
paralelamente outro método de controle de frequéncia dos seus empregados que
atenda as normas trabalhistas (v.g., Portaria MTE n°® 373/2011, convengéo coletiva de
trabalho da categoria), haja vista que o sistema adotado no PJMS pode nao atender
todos os aspectos da legislacdo trabalhistas.

5.2.10.  Acatar as mudancas de horarios dos postos de trabalho, os quais estado sujeitos
a alteragbes conforme as necessidades de servico do PJMS, desde que néo seja

ultrapassada a quantidade de horas semanal ou mensal do posto de trabalho.

5.3. — Dos documentos e comprovantes a serem apresentados

No momento a apresentacao da planilha ao Departamento de Compras e Licitagdes, a
empresa vencedora da contratagdo, deve informar, através de oficio, 0 nome do responsavel
(preposto), os contatos de telefone, e-mail ou outro meio habil para comunicagao com o Contratante,

com copias de boa qualidade, do RG e CPF, bem como manter os dados atualizados durante toda a



fase de execugdo da contratagcdo, conforme especificado no subitem 6.2. deste TR, sempre com

copia do Departamento de Servigos, através do e-mail deser2@tjms.jus.br.

5.3.1. A Contratada devera apresentar ao Contratante (via e-mails: deser2@tjms.jus.br,

terceirizados@tjms.jus.br, com cépia para os fiscais do Contrato) antes do inicio de vigéncia do

Contrato e a cada alteracado no quadro de funcionarios (prazo maximo de 3 dias uteis):

5.3.1.1. Relagdo nominal dos funcionarios, com nome completo e cargo;

5.3.1.2. PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario de cada funcionario;

Obs. Conforme especifica o art. 264 da INSTRUCAO NORMATIVA INSS/PRES N° 77, DE 21
DE JANEIRO DE 2015 - DOU DE 22/01/2015 (ATUALIZADA).

5.3.1.3. Ficha de Dados Basicos do Funcionario Terceirizado e Termo de Confidencialidade
(Anexo I) — mantendo os dados pessoais sempre atualizados com sua devida consulta prévia
aprovada;

Observacéo: A cada alteracdo de empregados, a Ficha de Dados dos funcionarios € Termo
de Confidencialidade deverdo ser atualizados, devendo para isto ter sido feita a solicitacdo para

consulta e aprovacao da Ficha de Dados Basicos - FDB. Vide item 6.10.

5.3.1.4. Certiddes negativas de antecedentes criminais, expedidas pela Justica Comum
(Estadual) e pela Justica Federal;

5.3.1.5. Copia dos documentos pessoais de cada contratado (pdf da CTPS Digital, CPF, CNI
e RG ou outra carteira de identificagao);

5.3.1.6. Declaragcao de Vinculo Empregaticio emitido pela empresa e comprovante de
endereco, comunicando qualquer alteracido ocorrida.

5.3.1.7. Apresentar no momento da assinatura do Contrato:

5.3.1.7.1. O PGR (Programa de Gerenciamento de Riscos) devidamente assinado pelos seus
responsaveis técnicos (engenheiro ou seguranca do trabalho) com as devidas comprovagdes de
vinculos.

O Programa de Gerenciamento de Riscos é uma obrigagao constante na NR-01.

5.3.1.7.2. O PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional) devidamente
assinado pelos seus responsaveis técnicos (engenheiro seguranca do trabalho e médico do trabalho)
com as devidas comprovacgdes de vinculos.

O Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) é obrigatério para todas
as empresas que possuam funcionarios contratados sob o regime da Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT), de acordo com a Norma Regulamentadora 7 (NR-7) do Ministério do Trabalho e
Emprego do Brasil.

5.3.2. A empresa deve enviar a fiscalizagdo administrativa do contrato, até o ultimo dia do

més seguinte ao da prestacao do servigo, os seguintes documentos:
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5.3.2.1 Relagdo nominativa do contingente de empregados destinados a prestar os servigos
contratados, contendo: o nome completo do funcionario, a matricula, cargo ou
funcao, jornada de trabalho no posto de servigo, lotagcao, responsavel pela equipe.

5.3.2.2 Copia dos holerites/Contracheques, acompanhados de comprovante de depdsito em
conta corrente de cada funcionario, abrangendo inclusive o adicional de férias e a
gratificacado natalina (13° salario).

5.3.2.3 Comprovante do controle de frequéncia (folha de ponto).

5.3.2.4 Copia da folha de pagamento analitica em que conste como tomador a parte
contratante.

5.3.2.5 Copia do Aviso de Férias no prazo de até trinta dias antes da data prevista para o
inicio de seu usufruto, devidamente assinado pelo funcionario e acompanhada do
comprovante de quitagdo da remuneracgao e do tergo constitucional.

5.3.2.6 Apresentar o plano de férias trimestral dos empregados alocados na execugao do
contrato, com antecedéncia minima de 15 dias do inicio do periodo de competéncia
(trimestre).

5.3.2.7 Comprovagédo de repasse do Auxilio Alimentagdo e comprovante de repasse do
Auxilio Transporte, este quando o funcionario optar pelo recebimento deste.

5.3.2.8 Comprovantes de entrega de beneficios suplementares a que estiver obrigada por
forca de lei ou de Convencéao ou Acordo Coletivo de Trabalho.

5.3.2.9 Comprovacado do cumprimento integral da Convengdes Coletivas (CCT), Acordos
Coletivos (ACT) ou Sentengas Normativas vigentes.

5.3.2.10 Comprovante de quitacdo da apdlice de seguro de vida e acidentes pessoais,
acompanhado da listagem de beneficiarios ativos, conforme exigéncia de norma
coletiva ou editalicia (se couber).

5.3.2.11 Atestado de Saude Ocupacional Periddico (ASO);

5.3.2.12 Procedimentos de Admissao e Substituicao: No inicio da execug¢ao contratual

ou em casos de novas admissoes e substituicoes, a Contratada devera apresentar:

5.3.2.12.1 Documentagéao de identificagdo (RG e CPF) e comprovante de residéncia;

5.3.2.12.2 Copia do Contrato Individual de Trabalho;

5.3.2.12.3 Registro no e-Social;

5.3.2.12.4 Termo de opgao ou renuncia ao Vale-Transporte;

5.3.2.12.5 Termo de Salario familia (se couber);

5.3.2.12.6 Atestado de Saude Ocupacional Admissional (ASO);

5.3.2.12.7 No caso de transferéncia de posto ou contrato, o Termo de Anuéncia/Ciéncia
da transferéncia do funcionario.

5.3.2.13. Procedimentos de Demissao: Ocorrendo a rescisao contratual de empregados

alocados ao servigo, deverao ser apresentados:



5.3.2.13.1 Registro de desligamento no e-Social com apresentagéo das rubricas;
5.3.2.13.2 Copia do Histdérico de Movimentagdes Trabalhistas no eSocial
5.3.2.13.3 Termo de Rescisédo do Contrato de Trabalho (TRCT);
5.3.2.13.4 Comprovante de quitagao das verbas rescisorias
5.3.2.13.5 Cdpia do comprovante do aviso prévio ou do pedido de demissao, quando for o
caso;
5.3.2.13.6 Atestado de Saude Ocupacional Demissional (ASO);
5.3.2.13.7 Extrato atualizado dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais
do FGTS do funcionario;
5.3.2.13.8 Guia de recolhimento do FGTS rescisério e da multa do FGTS (se devida);
5.3.2.13.9 Comprovacao de entrega dos documentos necessarios a habilitagdo no seguro-
desemprego, quando aplicavel.
5.3.2.14. Encargos Sociais e Previdenciarios:
5.3.2.14.1 Relatério da Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos (DCTFWeb);
5.3.2.14.2 Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF Previdenciario)
acompanhado do respectivo comprovante de pagamento; e
5.3.2.14.3 Guia de Recolhimento do FGTS Digital (GFD), acompanhada do respectivo
comprovante de pagamento e relatério analitico individualizado.
5.3.2.15 Manutencgao das certidoes de regularidade (dentro do prazo de validade):
5.3.2.15.1 Certidao Conjunta Negativa (ou positiva, com efeitos de negativa) de Débitos
Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, emitida conjuntamente
pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional;
5.3.2.15.2 Certidao de Regularidade perante a Fazenda Estadual/Distrital do domicilio ou
sede da contratada;
5.3.2.15.3 Certidao de Regularidade perante a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da
contratada;
5.3.2.15.4 Certidao de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS), mediante a apresentacao do Certificado de Regularidade do FGTS — CREF;
e
5.3.2.15.5 Certidao Negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de Débitos Trabalhistas
— CNDT, emitida pela Justica do Trabalho.
5.3.3 A documentacao deve ser encaminhada em formato digital (pdf), observadas as
seguintes recomendacoes:
5.3.3.1 Documentos digitalizados devem ser gerados em alta resolugéo, garantindo a perfeita

legibilidade do conteudo.



5.3.3.2 Documentos nato-digitais (extraidos de sistemas) devem ser encaminhados em
formato PDF original, contendo obrigatoriamente camada de texto selecionavel, sendo
vedado o envio de capturas de tela (prints) ou digitalizagbes de documentos impressos
quando estes forem nativos do sistema.
5.3.3.3. Apés o inicio da execugao dos servigos, a contratada devera entrar em contato com
a Coordenadoria de Fiscalizagcdo Administrativa de Contratos de Mao de Obra
Exclusiva para orientagdo quanto aos procedimentos de envio da documentacgéio.
5.3.4. Trimestralmente
5.3.4.1. Plano trimestral de férias, com antecedéncia minima de 15 dias, do inicio do
periodo de competéncia (trimestre)
5.3.5. Anualmente
5.3.5.1. Extrato do eSocial / DCTFWeb;
5.3.5.2. Termos de Opc¢ao do Vale Transporte assinados pelos funcionarios, no inicio de
cada contratacédo e anualmente.
5.3.5.3. Copia do calculo da FAP (Fator Acidentario de Prevencao) do ano vigente.
5.3.5.4. Registros Fiscais — Consolidacdo das Operagdes por Codigo da Situagéo
Tributaria e do recibo de entrega da Escrituragéo Fiscal Digital — Contribui¢des, dos
12 meses de vigéncia contratual.
5.3.5.5. Atualizacdo do PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario de cada profissional,
5.3.5.6. Comprovante do cumprimento da politica de empregabilidade estabelecida no art.
93 da Lei n°® 8.213/1991, conforme consta no subitem 5.5.5 deste Termo de
Referéncia
5.3.5.7. Relatério de Admitidos e Demitidos do eSocial.

5.3.6. — Conforme o Art. 92 da Lei n® 14.133/2021, XVI, manter, durante a execucao do Contrato,

as condig¢des de habilitagao, incluindo a regularidade fiscal e trabalhista.
5.4. Obrigagoes do Contratante

5.4.1. Solicitar a contratada a abertura da conta-depdsito vinculada — bloqueada para
movimentagao, em banco publico oficial designado em edital, determinando prazo de
20 (dias).

5.4.2. Providenciar o depdsito na conta-depdsito vinculada dos valores correspondentes as
rubricas de encargos trabalhistas e nos percentuais previstos pela contratada na sua
planilha de encargos, conforme determina este Termo de Referéncia.

5.4.3. Autorizar a movimentagao da conta-depdsito vinculada, através de oficio conforme modelo
constante no Termo de Cooperacgao firmado com o banco.

5.4.4. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela

Contratada;



5.4.5. Adotar medidas de seguranca aptas a proteger os dados pessoais coletados dos
empregados da CONTRATADA a fim de cumprir obrigacdes legais.

5.4.6. Acompanhar, fiscalizar e atestar a execugao contratual através do Termo de Recebimento
Provisério (TRP), bem como indicara as ocorréncias verificadas;

Obs. O modelo de Termo de Recebimento Provisorio consta do Anexo C

5.4.7. Designar os responsaveis pela gestao e a fiscalizacdo do contrato,

5.4.8. Distribuir os crachas de acesso ao prédio (quando for o caso), que serdo fornecidos
mediante solicitacdo dos fiscais de contrato ao Departamento de Servigos,
acompanhado da ficha de dados basicos e copia de documentos apresentados;

Observacgoes:

e Os fiscais técnicos devem ser imediatamente comunicados sobre eventual
extravio do cracha;

o Os crachas que possuem cédigo de acesso, serdo bloqueados de pronto.

e Sera necessaria confecgao da 22 via no caso de extravio.

e Os custos com a confeccdo dos crachas sdo de responsabilidade da
Contratada, que devera efetuar o recolhimento do valor das despesas, a ser
determinado pela Coordenadoria de Atendimento ao Publico do TIMS. A
Contratada tera o prazo de 5 (cinco) dias corridos para realizar o recolhimento,
a partir da definicao do valor.

e Ao término da execugao contratual ou quando um funcionario terceirizado
encerrar suas atividades na unidade judiciaria, seja por transferéncia ou
rescisao, a contratada devera reter o cracha, devolvendo ao fiscal técnico;

5.4.9. Permitir que os funcionarios da Contratada, desde que devidamente identificados, tenham
acesso aos locais de prestagao dos servicos;

5.4.10. Reservar sala para instalagao de armarios, guarda-roupas, marmiteiros, relégio de ponto
e demais equipamentos que se julguem necessarios para serem utilizados pelos
funcionarios.

5.4.11 Efetuar o pagamento a Contratada, segundo as condi¢des estabelecidas nesse Termo

de Referéncia.

5.5 — Obrigagoes da Contratada
5.5.1. Abster de praticar atos ilicitos, em especial os descritos no art. 5° da Lei Federal n.° 12.846,
de 2013, bem como se comprometer a observar os principios da legalidade, moralidade,
probidade, lealdade, confidencialidade, transparéncia, eficiéncia e respeito aos valores

preconizados no Cédigo de Etica dos Servidores do Poder Judiciario do Estado de Mato



Grosso do Sul (Resolugao n.° 252, de 21 de julho de 2021) e da Politica Antissuborno do
Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul.

5.5.2. Adotar, no caso de acédo trabalhista envolvendo os servigos prestados, as providéncias
necessarias no sentido de preservar o Contratante e de manté-lo a salvo de
reivindicagdes, demandas, queixas ou representacdes de qualquer natureza e, nao
logrando éxito, havendo condenacéao, devera ser descontado o valor correspondente aos
prejuizos, no primeiro pagamento subsequente a ocorréncia, ou ajuizada a divida, se for
0 caso, sem prejuizo das demais sancgoées legais, respeitada a defesa prévia;

5.5.3. Preencher formulario encaminhado pelo fiscal ou gestor do contrato, caso se enquadre no
critério estipulado do art. 20 da Portaria n°® 2.166/2021 de 19/11/2021, que instituiu a
Politica de Integridade das Contratacdes do Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul.

5.5.4. Ter plena ciéncia sobre o procedimento de apuracéo de responsabilidade e aplicacédo de
penalidades a pessoa fisica ou juridica decorrentes do descumprimento das regras
licitatérias e/ou obrigacdes contratuais no ambito do Poder Judiciario de Mato Grosso do
Sul;

5.5.5. Apresentar comprovagéo, no inicio do contrato e a cada 12 (doze) meses, em atencao ao
artigo 10° da Resolugdo n° 401/2021 do CNJ, o cumprimento da politica de
empregabilidade estabelecida no art. 93 da Lei no 8.213/1991, tratando-se de reserva de

vagas no ambito geral dos funcionarios da Contratada.

“Art. 10. Os contratos de terceirizagdo firmados no d&mbito do Poder Judiciario devem conter clausula que preveja a

comprovacgéo periddica do cumprimento da politica de empregabilidade estabelecida no art. 93 da Lei n°

8.213/1991.”

“Art. 93. A empresa com 100 (cem) ou mais empregados esta obrigada a preencher de 2% (dois por cento) a

5% (cinco por cento) dos seus cargos com beneficiarios reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncia,

habilitadas, na seguinte proporgdo:

| - até 200 @MPregados..............cuuiieeieeii ittt 2%;
1 =d€ 207 @ BO0..........ooeeeeee ettt 3%;
HI - dE 501 @ 1.000........c.oooieiiieeee ettt 1%;
IV =de 1.001 €M QIi@nte. ........c.ccoooueeiiiieieeee e 5%.

§ 10 A dispensa de pessoa com deficiéncia ou de beneficiario reabilitado da Previdéncia Social ao final de
contrato por prazo determinado de mais de 90 (noventa) dias e a dispensa imotivada em contrato por prazo
indeterminado somente poderdo ocorrer apés a contratagdo de outro trabalhador com deficiéncia ou
beneficiario reabilitado da Previdéncia Social. (Redagéo dada pela Lei n® 13.146, de 2015)

§ 20 Ao Ministério do Trabalho e Emprego incumbe estabelecer a sistematica de fiscalizacdo, bem como gerar
dados e estatisticas sobre o total de empregados e as vagas preenchidas por pessoas com deficiéncia e por
beneficiarios reabilitados da Previdéncia Social, fornecendo-os, quando solicitados, aos sindicatos, as

entidades representativas dos empregados ou aos cidaddos interessados. (Redac¢ao dada pela Lei
n°® 13.146, de 2015)


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8213cons.htm
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§ 30 Para a reserva de cargos sera considerada somente a contratagdo direta de pessoa com deficiéncia,

excluido o aprendiz com deficiéncia de que trata a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo

Decreto-Lei no 5.452, de 1 de maio de 1943. (Incluido pela Lei n® 13.146, de 2015)”

5.5.6. Cientificar seus funcionarios que participarao da execucgao contratual, sobre o contetdo
do Cédigo de Etica dos Servidores Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul para ciéncia
e responsabilidade em sua observancia;

5.5.7. Cumprir fielmente todas as disposi¢des contidas na legislacao vigente, Edital, Termo de
Referéncia e Contrato, desenvolvendo todos os servigcos necessarios a sua perfeita
execucao atendendo as solicitacdes e determinagbes da Fiscalizagao, bem como fornece
todas as informacdes que lhe forem solicitadas.

5.5.8. Apresentar caugao contratual, nos termos do art. 96 da Lei 14.133/2021.

5.5.9. Manter, sob a administracdo de banco publico oficial designado em edital, conta-depdésito
vinculada — bloqueada para movimentacao, que devera ser aberta no prazo maximo de
20 (vinte) dias corridos, contados da notificacdo, para depdsitos mensais
correspondentes aos encargos trabalhistas e previdenciarios, conforme os
procedimentos indicados neste Termo de Referéncia e Resolugdo CNJ n° 651/2025, sob
pena de aplicagao das penalidades cabiveis.

Obs. A inobservancia do prazo fixado para abertura da conta depodsito acarretara a aplicacdo de
multa de 0,5% (cinco décimos por cento) do valor mensal do contrato por dia de atraso, até o maximo
de 5% (cinco por cento).

5.5.10. Dar ciéncia formal a todos os seus empregados que atuem dentro das dependéncias dos
prédios do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul das politicas de seguranga
da informacéo e de privacidade de dados do TJMS.

5.5.11. Todos os seus empregados que atuem dentro das dependéncias dos prédios do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul também deverao assinar Termo de
Confidencialidade conforme estabelecido na Politica de Termos de Compromisso e
Confidencialidade Portaria n® 774, de 03 de agosto de 2015, do Poder Judiciario de MS

5.5.12. Iniciar a prestacao dos servicos a partir da data constante da respectiva Ordem de Inicio
de Execucao emitida pelo Departamento de Servicos.

5.5.13. Alocar o numero de empregados exigido neste Termo de Referéncia e no Contrato,
repondo quaisquer funcionarios no prazo de 02 (duas) horas do inicio do turno, nos casos
de faltas e impedimentos, observando a legislagao trabalhista e Convengao Coletiva de
Trabalho vigente.

5.5.14. E permitida subcontratacdo dos servicos de poda de arvore de grande porte.

5.5.15. Acatar as recomendacdes efetuadas pelo fiscal do contrato.

5.5.16. Executar os servigos sob condicbes que atendam as determinagbes constantes nas

Normas de Seguranga e Prote¢ao do Ministério do Trabalho.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm
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5.5.17. Em atengao Portaria TIMS, n°® 2.725 de 14 de junho de 2023 da reserva de vagas para
mulheres vitimas de violéncia do contexto doméstico e familiar, a empresa devera comprovar
periodicamente do cumprimento da politica de empregabilidade estabelecida na Resolucéo
CNJ n° 497 de 14 de abril de 2023;
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5048#:~:text=Institui%2C%20n0%20%C3%A2mbito%20d
0%20Poder,pessoas%20em%20condi%C3%A7%C3%A30%20de%20vulnerabilidade.

Art. 1° Instituir, no &mbito do Poder Judiciario Nacional, a exce¢cdo do Supremo

Tribunal Federal, o Programa “Transformagcdo”, em carater nacional,
permanente e de fluxo continuo, que passa a ser regulamentado por esta
Resolugéao, e que tem como objetivo fomentar a adog¢do de politicas afirmativas
as que possibilitem a redugéo das desigualdades e inclusdo social no mercado
de trabalho de mulheres integrantes de grupos vulneraveis.

Art. 2° Para fins desta Resolug¢ao, entende-se como mulheres em condicdo de
especial vulnerabilidade econbémico-social:

I — Mulheres vitimas de violéncia fisica, moral, patrimonial, psicolégica ou sexual,
em razéo do género, no contexto doméstico e familiar;

Il — Mulheres trans e travestis;

Il — Mulheres migrantes e refugiadas;

IV — Mulheres em situacéo de rua;

V — Mulheres egressas do sistema prisional; e

VI — Mulheres indigenas, campesinas e quilombolas.

5.5.18. Manter a disciplina nos locais dos servigos, substituindo qualquer funcionario cuja
conduta seja considerada inadequada pelos fiscais do contrato ou como nao qualificada,
dentro do prazo maximo de 24 horas, contados da solicitacio feita pela fiscalizagao.

5.5.19. Comunicar ao Contratante, por escrito, quando verificar condi¢des inadequadas de
execugao do objeto ou a iminéncia de fatos que possam prejudicar a sua execugao e
prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelos fiscais.

Obs. E vedado o retorno do profissional substituido as dependéncias do Contratante, para
cobertura de licencgas, dispensas, suspensao ou férias de outros profissionais.

5.5.20. Toda comunicagao referente a execugao do objeto sera realizada através do e-mail do
preposto a ser informado no momento a apresentagdo da planilha readequada da
empresa vencedora desta contratagcdo emergencial.

Obs. Informar o nome do responsavel (preposto), os contatos de telefone, e-mail ou outro
meio habil para comunicagcao com o TJMS, bem como manter os dados atualizados durante toda a
fase de execugdo da contratagdo, sempre com copia ao Departamento de Servigcos, através do e-
mail deser2@tjms.jus.br e terceirizados@tjms.jus.br;


https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5048%23:~:text=Institui%2C%20no%20%C3%A2mbito%20do%20Poder,pessoas%20em%20condi%C3%A7%C3%A3o%20de%20vulnerabilidade.
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5.5.21. A comunicagéo s6 sera realizada de forma diversa quando a legislacéo exigir
ou quando a Contratada demonstrar aos fiscais os motivos que justifiquem a utilizagao
de outra forma.

5.56.22.  Verificar diariamente a caixa de e-mail. A comunicagao sera considerada como
recebida apds a confirmacao de entrega automatica encaminhada pelo servidor de e-
mail, independentemente de confirmagao de recebimento por parte da Contratada.

5.5.23.  Arcar com todos os encargos sociais previstos na legislacao vigente e de
quaisquer outros (salarios, seguro-acidente, taxas, impostos, contribuicbes,
indenizacdes, vale-refei¢do, vale transporte e outros que enquadrarem em despesas
direta ou indireta), em decorréncia de sua condicdo de empregadora. Inclusive os
encargos de possivel demanda trabalhista, civel ou penal relacionada aos servigos
originariamente ou vinculada por prevencgéo, conexao ou continéncia.

5.5.24. Responsabilizar-se por quaisquer acidentes nos quais venham a ser vitimas,
0s empregados, quando em servigo, tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias
Ihes assegurem e demais exigéncias legais.

5.5.25. Responder por danos e desaparecimento de bens materiais e avarias que
venham a ser causadas por seus empregados ou representantes, aos bens da
Administracdo ou terceiros no local da prestacdo de servigos, desde que fique
comprovada sua responsabilidade, de acordo com o artigo n° 120, da Lei n°
14.333/2021.

5.5.26. Responsabilizar-se pelo 6nus resultante de quaisquer agdes judiciais ou
demandas administrativas que |he venham a ser atribuidas em decorréncia da
execucgao deste objeto.

5.5.27. A inadimpléncia da Contratada em relagdo aos encargos suportados nao
transfere a responsabilidade por seu pagamento ao contratante, nem podera onerar o
objeto deste contrato.

5.5.28. Se houver acéo trabalhista envolvendo os servigos prestados, a Contratada
adotara as providéncias necessarias no sentido de preservar o Contratante e de
preserva-lo de reivindicagbes, demandas, queixas ou representagdes de qualquer
natureza e, ndo o conseguindo, se houver condenacdo, devendo ser descontado o
valor correspondente aos prejuizos, no primeiro pagamento subsequente a
ocorréncia, ou ajuizada a divida, se for o caso, sem prejuizo das demais sangdes
legais, respeitada a defesa prévia.

5.5.29.  Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre
todo e qualquer assunto de interesse do Contratante ou de terceiros, dos quais tome
conhecimento em razao da execugao do objeto desse Termo de Referéncia, devendo

orientar seus empregados nesse sentido.



5.5.30. Manter, durante a execucdo deste contrato as condicdes de habilitagao
exigidas na licitacao.

5.5.31.  Verificadas irregularidades nas condigdes que ensejaram sua habilitagdo
quanto a regularidade fiscal, a contratada tera o prazo de 30 (trinta) dias corridos,
contado da notificagdo da fiscalizagdo, para regularizar a situacdo, sob pena de
aplicagao das penalidades cabiveis, sem prejuizo da extingdo do contrato a critério da
Administragéo.

5.5.32.  Cumprir rigorosamente toda a legislacao aplicavel a execucao dos servigos
contratados, especialmente os referentes a seguranga, a medicina do trabalho e a
legislacao trabalhista.

5.5.33. Cumprir os prazos para pagamento de salarios, auxilio alimentagao, auxilio
transporte, dentre outras obrigacdes estabelecidas em Lei ou Convencéao Coletiva de
Trabalho;

5.5.34.  Apresentar ao Contratante toda a legislacao atualizada existente no transcorrer
da execucgao do contrato e que regulamente as atividades contratadas, bem como
fornecer anualmente, o acordo coletivo e/ou convengao coletiva celebrada (s) no
sindicato da (s) categoria (s), tdo logo esteja definido.

5.5.35. Disponibilizar, para uso de seus funcionarios, quando for o caso, armarios,
guarda-roupas, marmiteiros, reldgio de ponto e demais equipamentos que se julguem
necessarios.

5.5.36. Providenciar, em caso de greve dos transportes coletivos, outra forma de
locomocao de seus funcionarios, objetivando o fiel cumprimento do objeto deste
Contrato.

Obs.: No caso de greve da categoria, a Contratada estara obrigada a providenciar
equipe minima para atendimento, compreendendo em 50 % do efetivo ndo sendo
descartado o desconto proporcional dos funcionarios ausentes.

5.5.37. Instruir seus funcionarios a abster-se da execucgao de atividades alheias aos
objetivos previstos neste Termo de Referéncia, durante a prestagéo do servigo.

5.5.38.  Colaborar com as medidas de redugao de consumo e uso racional de agua e
energia (conforme orientagbes da Empresa de Saneamento e Empresa Energética de
Mato Grosso do Sul), cujo encarregado deve atuar como facilitador das mudangas de
comportamento dos empregados da Contratada quanto a esta solicitagao.

5.5.39. Manter os empregados, quando em horario de trabalho nas dependéncias do
Contratante, nos respectivos postos de trabalho, de forma condizente com o servigo
a executar e identificados mediante uso permanente de crachas, a serem

confeccionados pelo Contratante (no que couber);



Obs. Os crachas deveréo ser devolvidos ao fiscal do contrato, ao final da execugao contratual,
ou quando houver desocupacao do posto de trabalho.

5.5.40. A Contratada devera solicitar (quando couber) aos fiscais de contrato, o
cadastramento e confecgcido de cracha para os seus funcionarios, bem como a
confecgdo da 22 via no caso de extravio.

5.5.40.1. Os custos com a confecgdo dos crachas sdo de responsabilidade da
Contratada que devera efetuar o recolhimento do valor das despesas, a ser
determinado pelo Departamento de Servicos. A Contratada tera o prazo de 5
(cinco) dias corridos para realizar o recolhimento, a partir da informacao do valor
pelo Departamento de Servigos do TJMS.

5.5.41. Pagar os salarios até o 5° dia util do més subsequente ao vencido, mediante
depdsito bancario na conta do trabalhador;

Obs. O quinto dia util a ser considerado é o dia util comercial, tendo como referéncia a sede
da empresa.

5.5.42. Efetuar o pagamento do 13° salario (gratificacao natalina), na forma da legislacao
vigente, ou disposto em Convencgao Coletiva da Categoria;

5.5.43. Apresentar ao Contratante através de pasta na nuvem, a ser disponibilizada pela
Coordenadoria de Gestao de Servigos Terceirizados, o plano de férias trimestral
dos empregados alocados na execu¢do do contrato, para ciéncia com
antecedéncia minima de 15 dias do inicio do periodo de competéncia (trimestre).

Obs. Entregar o aviso de férias aos seus empregados no prazo estipulado por lei, devendo o
pagamento dos salarios referentes ao periodo de férias legais ser creditado na conta corrente do
empregado, em até 48 horas antes da data de inicio das férias, em horario bancario e conforme a
legislagao vigente. Devera também informar aos fiscais de Contrato, antecipadamente, os nomes
dos substitutos;

5.5.44. Apresentar mensalmente, no primeiro dia util de cada més, através dos e-mails:
deser2@tjms.jus.br e contabilidade@tjms.jus.br a folha com o calculo dos valores
da retencao a ser depositada na conta de depdsito vinculada, bem como a folha
de pagamento do més que sera efetuada a retengao, a fim de verificagdo do
calculo pela Secretaria de Finangas;

5.5.45. Manter seus funcionarios capacitados para as atividades previstas nesse Termo
de Referéncia, providenciando cursos e reciclagem sempre que necessario.

5.5.46. Instruir seus empregados quanto a prevencgao de incéndio nas areas dos prédios
onde atuam;

5.5.47. Orientar os seus empregados sobre a forma de acompanhar o saldo ou extrato

de FGTS e demais verbas junto a Caixa Econémica Federal, garantindo meios



para o acompanhamento online ou o liberando para comparecimento a agéncia
quando necessario para exercer o direito.

5.5.48 Disponibilizar o acesso de seus empregados, via internet, aos sistemas da
Previdéncia Social e Receita Federal do Brasil, com o objetivo de verificar o
recolhimento de suas contribuigcdes previdenciarias.

5.5.49 Manter em seu quadro, funcionarios aptos a operarem o0s equipamentos
necessarios para o desenvolvimento da atividade.

5.5.50. Instruir seus funcionarios a:

5.5.50.1. Nao se dirigir a nenhuma autoridade ou servidor para solicitar beneficios
pessoais;

5.5.50.2 Nao permanecer em grupos conversando por longos periodos ou de forma
habitual com visitantes, colegas ou empregados sobre assuntos diversos das
atividades exercidas no posto de forma a prejudicar a execucgao das tarefas
diarias;

5.5.50.3 Utilizar o telefone ou outro recurso qualquer exclusivamente para o servicgo;

5.5.50.4 Apresentar-se devidamente asseados e com boa apresentacao pessoal,
respeitando as normas internas do PJMS de apresentagdo, seguranca e
disciplina;

5.5.50.5 Portar em lugar visivel o cracha de identificagao;

5.5.50.6 Sempre utilizar o uniforme e os Equipamentos de Protecao Individual — EPI,
se for o caso;

5.5.50.7 Nao exercer qualquer tipo de atividade comercial (venda, promocao,
representacao etc.) dentro das dependéncias do Contratante, inclusive no
intervalo de almoco.

5.5.51. Observar e cumprir a Resolugao n° 351, de 28/10/2020, do Conselho Nacional de

Justica — CNJ, que instituiu a Politica de Prevencao e Enfrentamento do Assédio
Moral, Assédio Sexual e de Todas as Formas de Discriminagao no ambito do
Poder Judiciario. Comprometendo-se a instruir seus empregados a respeito do
normativo, inclusive, no que tange as praticas de assédio e discrimina¢do, bem
como dos procedimentos de denuncia, para caso de ocorréncia. Consta no
Termo de confidencialidade, paragrafo especifico para registro de ciéncia e

compromisso, pelos funcionarios.

5.5. Responsabilidades Operacionais da Contratada
5.6.1. A contratada compete gerir integralmente sua mao de obra, inclusive quanto ao
preenchimento da Ficha de Dados Basicos (FDB), a organizacdo e ao

encaminhamento da documentacao obrigatdria ao Departamento de Servigos, a



solicitacdo de consulta prévia, a revalidagdo das consultas, ao controle dos
prazos de vencimento e a substituicido imediata de colaboradores sem
autorizacao valida ou com consulta vencida.

5.6.2. A contratada devera comunicar previamente ao fiscal técnico, por meio formal,
toda admissado, substituicdo, remanejamento, cobertura de falta, retorno de
afastamento ou alteracao de lotagao, indicando a unidade de prestacao dos servigos,
a funcdo exercida, o empregado substituido, quando houver, bem como o
encarregado, supervisor, preposto ou representante responsavel pela apresentagao
do colaborador. Devendo para isto ter controle absoluto através de registros préprios
para futuras consultas e analises de informagdes que deverdo ser repassadas aos
respectivos fiscais. Todos estes dados subsidiardo a composi¢cao e confeccdo de
documentos pertinente aos Termos de Recebimentos Provisoérios e por conseguinte
ao Definitivo, critérios para aceitacao e envio para pagamentos das respectivas Notas
Fiscais de cada localidade analisada.

5.6.3. Nenhum colaborador podera iniciar atividades sem apresentacido formal ao
fiscal técnico, comprovacgao de autorizacao para trabalhar e comprovacéo de consulta
da FDB aprovada e vigente. A apresentacao de substitutos, folguistas e remanejados
devera observar o mesmo procedimento, cabendo a contratada assegurar a
continuidade dos servigos e a cobertura dos postos de trabalho informando sempre
ao fiscal a origem deste funcionario (primeira contratagdo, folguistas,
remanejamentos, trocas e substituicoes).

5.6.4. A contratada devera comunicar auséncias, indicar substitutos previamente
autorizados, comprovar a regularidade documental do substituto e garantir a cobertura
dos postos, bem como providenciar a entrega, reposi¢cao, armazenamento adequado
e comprovagao documental dos materiais, equipamentos e insumos necessarios a
execugao contratual, assegurada a qualidade dos produtos fornecidos.

5.6.5. A contratada devera atender tempestivamente as comunicagcbes da
fiscalizagéo, incluindo e-mails, notificagbes e oficios, apresentando justificativas,
documentos comprobatorios e providéncias de regularizagdo dentro dos prazos
estabelecidos pela Administracao.

5.6.6. A equipe de jardinagem designada para o periodo vespertino possui como
atribuicdo principal a manutencdo da prontiddo operacional para atendimento dos
chamados e demandas emergenciais ou complementares identificadas pela
fiscalizacdo contratual. Assim, os colaboradores deverao permanecer acessiveis,
atentos e disponiveis para o imediato atendimento das solicitagdes recebidas, nao se

limitando apenas as atividades previamente programadas. Cabe a Contratada

promover a orientagdo permanente de seus empregados e realizar supervisdes



periddicas para verificar o cumprimento dessa condigéo de prontidao, garantindo a
adequada prestacao dos servigos e a observancia das determinacdes da fiscalizagao

contratual.

6.0. Modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execuc¢do do objeto sera
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade:

O Contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencgadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecugao total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagéo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execugado sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

As comunicagdes entre as partes devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir
tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

A contratante podera convocar o preposto da empresa para adocdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacao do plano de
fiscalizagdo, que contera informacbes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execugao do objeto, do plano complementar de execugao da
contratada, quando houver, do método de afericido dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre
outros.

A execucdo do Contrato e a respectiva prestagcdo dos servicos serdo acompanhadas e
fiscalizadas por servidores (fiscais do Contrato e substitutos) a serem designados pela Contratante,
na condi¢ao de representantes da Contratante.

Seréao designados o Gestor do Contrato, Fiscais Técnicos, Fiscal Administrativo e respectivos
substitutos para o Contrato celebrado.

N&o obstante a Contratada seja a unica e exclusiva responsavel pela execugéo de todos os
servicos, a Contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta
responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre os servigos, diretamente por

Fiscais e substitutos designados.

6.1 Dos supervisores
6.1.1. A Contratada devera indicar as suas expensas supervisores que atuarao juntamente
com 0s encarregados, supervisores operacionais, preposto da Empresa e os representantes da
Administracao, no intuito de resolugédo de problemas, notificagdes e outras ocorréncias que surjam

durante a vigéncia contratual.



6.1.2. Os supervisores da contratada deverdo inspecionar os locais da prestagcdo de
servicos, periodicamente, entrando em contato com os fiscais técnicos de contrato para verificagao
quando solicitados ou para dirimir alguma duavida.

6.1.3. Os supervisores deverdo ser instruidos a respeito de todos os procedimentos e
obrigagbes constantes do Contrato, devendo dar suporte necessario em todos os questionamentos

que o encarregado reportar como solicitagao de regularizagao de possiveis irregularidades.

6.2 Quanto ao preposto

6.2.1. A Contratada deve indicar, na data de assinatura do contrato e por escrito, preposto,
com plena disponibilidade para ofertar pronto atendimento ao gestor (hnomeado pelo
Contratante), poderes de representacdo suficientes para receber notificacdes,
inclusive, relativas a infragdes contratuais, prestar solugbes a quaisquer assuntos
relacionados a execucdo do ajuste, e capacidade para gerenciar, coordenar e
controlar os recursos humanos e materiais disponiveis, de forma eficaz e

preordenada a obtencao dos resultados pretendidos pelo Contratante.
Obs. A Contratada devera manter o cadastro do preposto atualizado, informando quando
houver mudanca através de e-mail a ser encaminhado ao gestor do contrato, ao Departamento de

Servicos. deser2@tjms.jus.br e terceirizados@tjms.jus.br.

6.2.1.1. A Contratada nao podera indicar para funcao de preposto funcionarios alocados
nos postos de trabalho previstos nesse Termo de Referéncia.

6.2.1.2. O preposto indicado devera ter capacidade para gerenciamento administrativo e
técnico, visando agilizar os contatos com os representantes da administragao
durante a execugao do contrato, bem como atender aos empregados em
servigo, nas dependéncias do Contratante, com a entrega de contracheques,
vale-transporte, vale-alimentagao, controle de frequéncia, aviso prévio, aviso
de férias, uniformes, adverténcias, relatérios solicitados pelo fiscal do contrato,
dentre outras atividades necessarias a boa execugao contratual.

6.2.2.0 preposto da contratada devera, ainda:

6.2.2.1. Ser acessivel ao Contratante, por intermédio de numero de telefones fixos, e-
mail e celulares que serédo informados no momento da indicagao;

6.2.2.2. Manter a ordem, a disciplina e o respeito, junto a todo o pessoal da Contratada,
orientando e instruindo os empregados quanto a forma de agir com vistas a
proporcionar ambiente de trabalho harmonioso;

6.2.2.3. Providenciar junto a Contratada as aplicagdes de adverténcias, suspensdes ou
devolugdes de profissionais que ndo cumprirem com suas obrigagbdes ou que

cometerem atos de insubordinagéo, indisciplina ou desrespeito;
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6.2.2.4. Observar e orientar os profissionais, quanto ao correto uso dos crachas de
identificacdo, promovendo, junto a respectiva Contratada, a corregcdo das
falhas verificadas;

6.2.2.5. Fiscalizar o cumprimento dos horarios dos profissionais;

6.2.2.6. Providenciar a imediata substituicdo do (s) empregado(s) que né&o
comparecer(em) ao posto de trabalho, conforme as exigéncias previstas nesse
Termo de Referéncia;

6.2.2.7. Desenvolver outras atividades de responsabilidade da Contratada,
principalmente quanto ao controle de informacgdes relativas ao seu faturamento
mensal, emissdo de relatérios e apresentagdo de documentos quando
solicitado;

6.2.2.8. Verificar se os funcionarios da contratada encontram-se devidamente
uniformizados, utilizando EPI, se for caso, e com apresentacdo compativel com
0 servico.

6.2.3. O preposto nao precisara permanecer nas dependéncias do Contratante durante o
horario de prestacéo de servicos. Todavia, o preposto devera comparecer, sempre que
solicitado pelo fiscal do contrato, no prazo maximo de 4 horas, para verificagao e
esclarecimento de quaisquer ocorréncias, salvo em situagcées emergenciais que exijam
pronto atendimento, quando devera comparecer imediatamente ao local.

6.3. — Da Gestao

6.3.1. A gestdo contratual sera exercida pelo Departamento de Servigos através da
Coordenadoria de Gestao de Servigos Terceirizados, sendo responsavel pela execucao
do contrato, incluindo a fiscalizagdo, bem como controlar e acompanhar os aspectos
administrativos contratuais e a adocdo de providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento, conforme a Portaria PJMS n° 2.456, de 15/09/2022.

6.3.2. Sao atividades da gestao:

6.3.2.1. Acompanhar a emissado de empenhos, pagamentos, as garantias, as glosas e a
formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;

6.3.2.2. Agendar e participar da reunido de alinhamento, juntamente com os fiscais
técnicos, administrativos e preposto da empresa, a ser realizada antes do inicio
da execugdo contratual, registrando em ata, anexando-a no processo de
Gestao, encaminhando copia para os participantes;

6.3.2.3. Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a

sua competéncia;



6.3.2.4. Acompanhar a manutencao das condicdes de habilitacdo da Contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério
de riscos eventuais;

6.3.2.5. Emitir documento comprobatério da avaliacio realizada pelos fiscais técnicos e
administrativo quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pela
Contratada, com mencdo ao seu desempenho na execugao contratual,
baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento
de obrigacdes;

6.3.2.6. Calcular, com base nas informagdes e ocorréncias apuradas pela fiscalizacado
técnica, os valores correspondentes aos descontos, glosas e fatores redutores
incidentes sobre a medigio;

6.3.2.7. Comunicar a empresa, através de oficio ou e-mail, as decisdes da Administracao,
relacionadas a contratagao;

6.3.2.8. Monitorar e registrar no processo de gestao, as ocorréncias que dizem respeito
ao cumprimento e descumprimento das obrigacdes relacionadas ao
gerenciamento do contrato;

6.3.2.9. Acompanhar e controlar os prazos de vencimento do contrato

6.3.2.10. Acompanhar e controlar, o saldo destinado ao pagamento da obrigagédo
Contratada;

6.3.2.11. Solicitar a Contratada, quando necessario, agilidade no encaminhamento dos
pedidos e dos documentos que devem instruir o pedido de alteragao contratual;

6.3.2.12. Providenciar ao fim da prestagao dos servigos, juntamente com os fiscais, o
encerramento do processo de gestao e fiscalizagcdo com avaliagcdo acerca do
cumprimento das obrigagdes relacionadas as fungdes administrativas do
contrato.

6.3.2.13. Notificar e estabelecer prazo para cumprimento de irregularidades constatadas,
relativas a atrasos, faltas ou necessidade de complementagao de documentos;

6.3.2.14. Receber, analisar e registrar os Termos de Recebimento Provisoérios, emitidos
pelos fiscais técnicos, para instrugdo do processo e emissdo do Termo de
Recebimento Definitivo, enviando a Secretaria de Finangas para efetivagédo da
liquidagdo e pagamento;

6.3.2.15. Receber ou elaborar e encaminhar para o Departamento de Contratos e
Convénios, em tempo habil, os pedidos de alteragao contratual, repactuacgéao,

revisdo e reequilibrio econbémico-financeiro e todos os documentos



necessarios para instruir o pedido de alteragéao, inclusive a justificativa de tais
procedimentos;
6.3.2.16. Realizar, quando necessario, pesquisa de mercado, para instruir as alteracdes
contratuais, demonstrando a vantajosidade contratual;
6.3.2.17. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, exigir da
Contratada o Termo de Quitagcdo Anual das obrigagdes trabalhistas, na forma
do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogao de providéncias voltadas a sua
obtencéo, relativamente aos empregados alocados, em dedicagdo exclusiva,
na prestacéo de servigos contratados.
6.3.2.17.1. O Termo de Quitacdo Anual efetivado devera ser firmado junto ao
respectivo Sindicato dos Empregados e obedecera ao disposto no art.
507-B, paragrafo unico, da CLT.
6.3.2.17.2. Com a finalidade de comprovacado da adogao das providéncias a
que se refere o presente item, sera aceito qualquer meio de prova, tais
como: recibo de convocagéao, declaragao de negativa de negociagéo, ata
de negociagao, dentre outros.
Observacoes:

No caso de sociedades diversas, tais como as Organizag¢des Sociais Civis
de Interesse Publico (OSCIP’s) e as Organizacbes Sociais, sera exigida a
comprovacgao de atendimento a eventuais obriga¢des decorrentes da legislagao
que rege as respectivas organizagoes.

Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das
obrigagbes sociais trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por
qualquer processo de cépia autenticada por cartério competente ou por servidor
da Administragéo.

O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencao das
condicbes de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a extingdo
contratual, sem prejuizo das demais sancoes.

A Contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize
suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢cdes de habilitagcdo, sob pena de
extingdo contratual, quando n&o identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa
de corrigir.

Nao havendo quitacdo das obrigagbes por parte da Contratada no prazo
de quinze dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das obrigagdes
diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execugao dos servigos objeto do contrato.

O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser
notificado pela Contratante para acompanhar o pagamento das verbas
mencionadas.

Tais pagamentos nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a
assungao de responsabilidade por quaisquer obrigagcdes dele decorrentes entre
a contratante e os empregados da Contratada.



O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apoés a
comprovacao, pela Contratada, do pagamento de todas as obrigagdes
trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de
obra alocada em sua execugao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato.

A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas,
fiscais e comerciais ndo transfere a Administragdo Publica a responsabilidade
por seu pagamento.

6..3.2.18. Elaborar relatério final com informacdes sobre a consecugéo dos objetivos que
tenham justificado a contratagéo e eventuais condutas a serem adotadas para

o aprimoramento das atividades da Administracao.

6.4. - Da Fiscalizagdo Administrativa
6.4.1. A fiscalizacdo Administrativa sera executada pelo Departamento de Contratos e
Convénios, através da Coordenadoria de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos com Mao de Obra
Exclusiva, responsavel pela verificacdo da regularidade das obrigacdes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias, tendo como responsaveis pelo acompanhamento os servidores lotados na
coordenadoria.
6.4.2. Cabe a fiscalizagdo administrativa:
6.4.2.1 - Autuar e instruir os processos administrativos relacionados a fiscalizacao
administrativa de contratos com mao de obra exclusiva, promovendo o registro
organizado, cronoldgico e documental dos atos praticados no acompanhamento da
execucao dos contratos;
6.4.2.2 - Comunicar formalmente ao gestor do contrato, eventuais indicios de
inadimplemento de obrigagbes trabalhistas por parte da contratada, que possam
resultar em passivo para a Administragao Publica, com vistas a adogao tempestiva de
medidas mitigadoras e preventivas;
6.4.2.3 - Elaborar relatérios mensais de fiscalizacdo administrativa consolidando
informacoes relevantes sobre os aspectos trabalhistas e previdenciarios apurados
6.4.2.4 - Verificar, mediante analise mensal por amostragem, a regularidade do
recolhimento dos encargos sociais (INSS e FGTS), do pagamento de salarios, de
verbas rescisorias e da concessao de férias e licengas aos empregados;
6.4.2.5 - Conferir, por amostragem, a folha de ponto dos empregados terceirizados,
apurando auséncias, substituicdes e horas extras.
6.4.2.6 - Inspecionar, por amostragem, os processos de admissdo, demissédo e
substituicdo de profissionais alocados pela contratada, mediante conferéncia da

documentacgao trabalhista exigida;



6.4.2.7 - Verificar, por amostragem, a comprovagdo da entrega dos beneficios
suplementares devidos, como vale-transporte, auxilio-alimentagéo, entre outros, cuja
concessao decorra de obrigagédo legal ou de disposigdes previstas em Acordo ou
Convencéo Coletiva de Trabalho.
6.4.8. Receber e verificar mensalmente a entrega, utilizando “checklist’, com base nas
obrigagcdes constantes neste Termo de Referéncia, os documentos que a Contratada
deve apresentar, juntando em processo de fiscalizagdo administrativa;
6.4.9. Analisar os documentos apresentados, através de amostragem, que impliquem no
cumprimento das obrigagdes sociais e trabalhistas da empresa.
6.4.10. Atuar tempestivamente na solugéo do problema, caso ocorra descumprimento das
obrigagbes contratuais, reportando ao Gestor do Contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;
6.4.11. Adotar critérios estatisticos, levando-se em consideracdo informacbes que
impactem o Contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no
pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.
6.4.12. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais exigir-se-4,
dentre outras, as seguintes comprovacgoes:
6.4.12.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT):

6.4.12.1.1. No primeiro més da prestacdo dos servicos, a Contratada devera
apresentar a seguinte documentacao:

6.4.12.1.2. Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo,
horario do posto de trabalho, niumeros da carteira de identidade (RG) e da
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagao dos responsaveis
técnicos pela execucgao dos servigos, quando for o caso;

6.4.12.1.3. Coépia da 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;

6.4.12.1.4. Comprovagao dos exames medicos admissionais dos empregados da
Contratada que prestarao os servigos; e

6.4.12.1.5. Entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagcéo dos servigos ao
setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos,
quando nao for possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de
Cadastro de Fornecedores.

6.4.12.1.6. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);



6.4.12.1.7. Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;
6.4.12.1.8. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.4.12.1.9. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.4.12.1.10. Entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes
documentos:
6.4.12.1.11. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério
da Administragdo contratante;
6.4.12.1.12. Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos
servigcos, em que conste como tomador a parte contratante;
6.4.12.1.13. Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depésitos bancarios;
6.4.12.1.14. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale-alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de
Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestagcao dos servicos e de qualquer empregado; e
6.4.12.1.15. Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.
6.4.12.1.16. Entrega de cépia da documentacdo abaixo relacionada, quando da
extingao ou rescisdo do contrato, apds o ultimo més de prestacao dos servicos,
no prazo definido no contrato:
6.4.12.1.16.1. Termos de rescisdao dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;
6.4.12.1.16.2. Guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisoes contratuais;
6.4.12.1.16.3. Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais
do FGTS de cada empregado dispensado;
6.4.12.1.16.4. Exames médicos, demissionais dos empregados dispensados.

6.5. Da fiscalizagao técnica:
A fiscalizagdo técnica, responsavel pelo acompanhamento da execugcédo das atividades
operacionais do contrato, verificando “in loco” a execugao do objeto do Contrato, sera exercida por
servidores nomeados em cada unidade administrativa, onde ocorre a prestagdo de servigos,

destacando as unidades que cada um fiscalizara.



A fiscalizacdo técnica consiste na verificacdo da conformidade da prestagdo dos
servicos e da alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito
cumprimento do contrato, sera exercido por servidores especialmente designados, na forma
do art. 117, caput, da Lei n® 14.133/21., através de portaria do Tribunal de Justica do MS,
publicada no Diario da Justica, estando vedado exercer poder de mando sobre os
empregados da empresa Contratada, reportando-se somente aos prepostos e responsaveis
pela mesma.

As nomeacoes dos fiscais, assim como alteracdes, deverao ser efetuadas mediante
portaria do Tribunal de Justica do MS, sendo de responsabilidade do Fiscal Técnico enviar
informagao ao gestor do contrato, Departamento de Servigos, Coordenadoria de Gestéo de
Servigos Terceirizados, da alteracdo do Fiscal substituto.

Quanto ao Fiscal Técnico, sempre que houver nova designacdo da funcao de
confianca de Coordenador ou Diretor de Departamento, a funcdo de fiscal recaira

automaticamente sobre o novo designado, observando o seguinte:

Foérum da Comarca de Ponta Pora - MS

Fiscal Técnico — secretario(a) da Direcdo do Foro

Fiscal substituto — servidor(a) lotado na Secretaria da Diregdo do Foro
Forum da Comarca de Amambai - MS

Fiscal Técnico — secretario(a) da Diregao do Foro

Fiscal substituto — servidor(a) lotado na Secretaria da Diregdo do Foro
Foérum da Comarca de Coronel Sapucaia - MS

Fiscal Técnico — secretario(a) da Diregao do Foro

Fiscal substituto — servidor(a) lotado na Secretaria da Diregdo do Foro

O Contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude das
responsabilidades da Contratada, exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre os servicos,
diretamente ou por prepostos designados, podendo, para isso:

a) Assegurar-se de que o numero de empregados alocados ao servigo pela Contratada seja
suficiente para o seu bom desempenho, nao sendo autorizada a permanéncia de funcionarios
acima do quantitativo previsto no quadro.

b) Cadastrar-se no Sistema e-C-JUR o TCE/, mantendo atualizadas as informagdes ali
solicitadas, acessando o link:

https://ww4.tce.ms.gov.br/ecjur/Login/Login?ReturnUrl=%2f#/cadastro/cpf;

c) Seguir a versao mais atualizada do manual de fiscalizagéo de contratos administrativo mais
atual do TIMS:


https://ww4.tce.ms.gov.br/ecjur/Login/Login?ReturnUrl=%2f%23/cadastro/cpf

https://www5.tims.jus.br/ estaticos /controleinterno/manualFiscalContratos.pdf?q=1692641

357.6478

d)

)

h)

Convocar, no caso de irregularidades ndo sanadas no prazo previsto em contrato, o
representante da empresa especialmente designado pela Contratada, com poderes de
decisdo, a comparecer ao local da prestacao dos servigos no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas apds a convocagao.

Coibir o uso indevido dos insumos relacionados nos Anexos Il a IV deste Termo de
Referéncia, evitando desvios da finalidade, pelo uso particular em salas, cartérios e outros.
Documentar as ocorréncias havidas, em registro préprio (Processo de Fiscalizagdo Técnica
— PFT), firmado juntamente com o preposto da Contratada.

Expedir mensalmente relatério detalhado de fiscalizacdo, acerca dos servigos executados,
pontuando quantitativa e qualitativamente a execugao dos servicos, preenchendo formulario
on-line, conforme link a ser disponibilizado pela Coordenadoria de Gestdo de Servigos
Terceirizados, responsavel pela gestdo contratual.

Fiscalizar os materiais fornecidos pela empresa terceirizada durante a prestagcado do servico
nos quesitos qualidade e margem de seguranga para evitar desabastecimento junto ao
funcionario terceirizado encarregado (participacao efetiva na definicdo dos quantitativos antes
do envio do pedido), solicitando-lhe, de imediato, quaisquer ajustes e correcbes que se
fizerem necessarios.

Com base nas ocorréncias informadas pelo encarregado local, o Fiscal Técnico devera
confeccionar o Termo de Recebimento Provisério — TRP dentro do Sistema SEI, Processo de
Atestado Mensal — PAM (ndo é necessario movimentar este processo pois o Departamento
de Servigos consegue visualizagdo direta), relatando a execugédo dos servigos, sempre no
primeiro dia Ut do més subsequente, acompanhado de relagdo de funcionarios,
especificando a movimentacdo dos funcionarios terceirizados, como admissido, demissao,
férias, substituicdes e outras informacdes. A quantidade de nomes descritos na relagao de
funcionarios devera ser conforme a previsao definida no Termo de Referéncia.

Observagédo: A assinatura mensal dos documentos devera conter, obrigatoriamente, a

assinatura dos dois fiscais titulares. A assinatura do fiscal substituto somente sera exigida quando

este estiverem substituindo um dos fiscais titulares em suas auséncias ou impedimentos legais.

)

k)

Emitir pareceres em todos os atos da Administragao relativos a execugao do Contrato, em
especial, aplicacdo de sangdes, alteragdes e repactuagdes contratuais.

Exigir a apresentacdo dos documentos especificados subitem 5.3 — Dos documentos e
comprovantes a serem apresentados, especialmente detalhados no segundo paragrafo,

acompanhando a Ficha de Dados Basicos e Termo de Confidencialidade.


https://www5.tjms.jus.br/_estaticos_/controleinterno/manualFiscalContratos.pdf?q=1692641357.6478
https://www5.tjms.jus.br/_estaticos_/controleinterno/manualFiscalContratos.pdf?q=1692641357.6478

)

Notificar a Contratada, através de oficio, no caso de irregularidades constatadas,
estabelecendo prazo para cumprimento, apresentacao da defesa que entender necessaria e

advertindo quanto a possibilidade de aplicacao de sancdes, conforme estabelece o Contrato.

m) Observar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas, concessao de férias aos funcionarios,

P)

q)

encargos sociais e trabalhistas pela Contratada, compativel com os registros previstos na
alinea anterior, no que se refere a execug¢ao do Contrato.

Orientar a Contratada sobre a forma e prazo para pedidos de repactuacdo e reajuste,
entrando em contato por escrito, advertindo-a tempestivamente, a fim de garantir o
cumprimento das obrigagdes definidas no item 5.3 — Dos documentos e comprovantes a
serem apresentados, deste Termo de Referéncia.

Promover as investigacdes sobre o contratado, utilizando o formulario constante no Anexo da
Portaria n°® 2.255 de 8.2.2022 — DJMS n° 4896, de 17/02/2022 (Due Diligence)

Reportar-se aos responsaveis indicados pela Contratada quando da necessidade de adogao
de providéncias atinentes a este Contrato.

Sugerir alteracao do horario da prestacéo dos servigos e a distribui¢do dos profissionais para
melhor adequagéao da prestacdo dos servicos, respeitando a jornada normal de trabalho dos
profissionais, devendo ter para isto registros adequados de tais solicitacdes e ajustes (salvar
cdpias no processo de fiscalizagdo).

Solicitar, motivadamente, a substituicdo definitiva de quaisquer profissionais nos locais de
trabalho, devendo ser justificada, seja pela atuagédo, permanéncia ou comportamento que
sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da reparticado ou ao
interesse do servigo publico, mediante anuéncia da Coordenadoria de Servigcos Terceirizados
e ciéncia do Diretor de Departamento através de registros e controles préprios, formalizadas
por meio dos registros e controles proprios, e somente apos isto, solicitar a Contratada a
substituicdo do colaborador, devendo esta providenciar a substituicdo no prazo maximo de
24 (vinte e quatro) horas.

Obs. E vedado o retorno do empregado substituido as dependéncias do Contratante para

cobertura de licencas, dispensas ou suspensao de outros profissionais.

s)

Solicitar a imediata retirada do local ou, ainda, a substituicdo de profissional da Contratada
que estiver sem uniforme ou cracha, que embaragar ou dificultar a fiscalizagao ou cuja
permanéncia na area, a seu motivado critério, julgar inconveniente;

Solicitar a Contratada, através de seu preposto, ou obter da Administracao, tempestivamente,
todas as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do contrato.

Solicitar copia das carteiras de Trabalho dos profissionais alocados nos locais de trabalho
para comprovar o registro de fungao profissional, o valor do salario e o cumprimento das

obrigagdes trabalhistas;



v) Solicitar os comprovantes de pagamento do auxilio alimentagdo, vale transporte e dos
salarios, para comprovacdo do pagamento destes dentro do prazo estabelecido em lei e
Convencéo Coletiva;

w) Solicitar a qualquer tempo outros documentos que possibilitem a comprovacdo do
cumprimento das obrigagcdes e encargos sociais e trabalhistas pela Contratada, no que se
refere a execucgao contratual;

x) O fiscal substituto devera ser comunicado das ocorréncias contratuais, tendo em vista, na
eventualidade de substituir um dos fiscais, possa tomar todas as providéncias inerentes a
funcao.

y) Verificar os casos previstos nos incisos | e Il do art. 5° da Portaria 2.166/2021.

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condicbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracéo;

O fiscal técnico do contrato devera registrar no histérico de gerenciamento contratual todas
as ocorréncias relevantes relacionadas a execug¢ao do contrato, consignando de forma clara e
detalhada os fatos observados, as providéncias adotadas e as medidas necessarias a regularizagao
de eventuais falhas, inconformidades ou irregularidades identificadas. Tais registros deverao
subsidiar e compor a instrugdo dos respectivos Processos de Fiscalizagdo Técnica (PFT),
assegurando a rastreabilidade das agbes de fiscalizag&o, a adequada gestao contratual e a formacgao
de histérico para futuras analises e deliberagoes.

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacdes para a corregao da execucao do contrato, determinando prazo para a correcao.

O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisdo ou adogao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato nas datas aprazadas,
o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

A contratada podera apresentar justificativa para a prestacao do servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade
da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

Quando a justificativa for aceita pela fiscalizagéo e ficar demonstrado que a desconformidade
decorreu exclusivamente de causa nao imputavel a Contratada, a ocorréncia sera registrada para
fins de histérico, mas nao produzira redugao da pontuacao do IMR.

Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo dos servicos,
reincidéncia relevante, nao corre¢ao das irregularidades no prazo estabelecido ou extrapolagédo dos

niveis minimos toleraveis definidos no IMR, a ocorréncia devera, além dos fatores redutores



eventualmente aplicaveis, ser encaminhada a gestdo contratual para avaliagdo quanto a apuracao
de responsabilidade e aplicagcao das sancdes cabiveis.

E vedada a atribuicdo a Contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagéo
dos servigos por ela realizada.

O acompanhamento e o registro das ocorréncias poderdo ser realizados diariamente ou
sempre que necessario. A avaliacdo dos indicadores do IMR sera consolidada mensalmente, por
ocasiao da emissdao do Termo de Recebimento Proviséorio — TRP, com base nas ocorréncias
registradas durante o periodo.

A fiscalizagao do contrato, caso verifique que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execugao do servigo, devera comunicar a Administracao para
que esta promova a adequacéo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os
limites de alteracdo dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (INO 5/17 - art. 62).

A fiscalizacdo de que ftrata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢gdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade.

Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do
contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execugao do objeto e, se for o caso, a analise
do desempenho e qualidade da prestacido dos servicos realizados, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a Contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

6.5.1. Da adequacao do pagamento a execugao dos servigos

Os descontos decorrentes da nao disponibilizacdo de postos, da ndo execucao de parcelas
objetivamente identificaveis do servico ou da aplicagdo dos fatores redutores previstos no
Instrumento de Medicdo de Resultados — IMR constituem adequacdo do pagamento a prestagéo
efetivamente executada, ndo possuindo natureza de sancido administrativa.

Compete a fiscalizagdo, conforme a natureza da ocorréncia, apurar e registrar os fatos que
repercutam na medigdo dos servigos, indicando no Termo de Recebimento Provisério € nos
respectivos relatérios os postos n&o disponibilizados, servigos ndo executados, as parcelas
objetivamente nao executadas, a classificagéo dos indicadores do IMR, a pontuagao mensal obtida
e os demais elementos necessarios a determinagao do valor efetivamente devido a Contratada.

O percentual de reducdo decorrente do IMR incidirda sobre o valor mensal da parcela
submetida a avaliagcdo, apés a deducdo dos descontos objetivos decorrentes de postos nao
disponibilizados ou de parcelas ndo executadas, na forma estabelecida no Anexo — Instrumento de

Medig¢ao de Resultado.



A avaliacdo do IMR sera realizada por conjunto de unidades abrangido pelo respectivo TRP,
devendo o fator redutor incidir exclusivamente sobre o valor correspondente a parcela objeto daquela
medicao.

Os valores correspondentes aos descontos, glosas ou fatores redutores serdo calculados e
processados de acordo com o fluxo de gestao e pagamento estabelecido neste Termo de Referéncia.

A aplicacdo de desconto ou fator redutor ndo afasta a possibilidade de apuracédo de
responsabilidade quando a ocorréncia, em razao de sua gravidade, reincidéncia, carater continuado,
auséncia de correcdo no prazo estabelecido ou superacdo dos niveis minimos de conformidade
definidos no IMR, caracterizar infragao contratual.

Nessas hipoteses, a fiscalizacdo devera registrar os fatos e encaminha-los a gestao
contratual para avaliacdo quanto a necessidade de instauracdo do procedimento de

responsabilizacdo cabivel.

Responsabilidades Operacionais da Fiscalizagao Técnica

Nos termos do art. 117 da Lei n® 14.133/2021, a execugao contratual deve ser acompanhada
e fiscalizada por representante da Administragdo especialmente designado, incumbindo-lhe registrar
as ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato e comunicar aos superiores as situacdes que
demandem providéncias além de sua competéncia. Nesse contexto, a fiscalizacio técnica deve atuar
mediante acompanhamento sistematico, registro das ocorréncias, comunicagéo formal e produgao
de evidéncias, sem prejuizo da responsabilidade exclusiva da contratada pela administracao de seus
empregados, escalas, substituicoes, férias, folgas, banco de horas, disciplina interna e demais atos
préprios de gestao de pessoal.

Compete ao fiscal técnico acompanhar diariamente a execug¢ao dos servicos, verificar o
cumprimento das clausulas contratuais, conferir quantitativos de pessoal, horarios pactuados,
qualidade dos servigos, uniformes, EPIs, materiais, equipamentos e insumos, bem como produzir
registros e evidéncias aptos a subsidiar a gestdo contratual e eventual ado¢cdo de medidas
administrativas.

A atuacao do fiscal técnico devera observar a cadeia adequada de comunicacgao, utilizando o
encarregado como primeiro nivel de apoio operacional e, quando necessario, acionando
encarregado, preposto ou representante da contratada, aguardando para isto solugdo e resposta
para todos os questionamentos solicitados. E vedado ao fiscal técnico administrar empregados
terceirizados, emitir ordens diretas, distribuir tarefas individualmente, elaborar escalas, controlar
férias, folgas ou banco de horas, selecionar empregados, indicar demissdes, aplicar adverténcias
disciplinares ou praticar qualquer conduta que possa caracterizar pessoalidade, subordinacao direta
ou vinculo trabalhista.

Persistindo a irregularidade ou a auséncia de resposta adequada por parte da Contratada, o

Fiscal Técnico devera comunicar formalmente o fato ao Gestor do Contrato responsavel pela



respectiva comarca, junto a Coordenadoria de Gestao de Servigos Terceirizados, relatando as
medidas ja adotadas e os contatos realizados com o encarregado, supervisor ou preposto.

Apds analise da situagdo e mediante orientagdo e anuéncia da Coordenadoria de Gestao de
Servigos Terceirizados, podera ser formalizada comunicagao oficial a Contratada, por meio
de documento com o assunto “Notificacdo de Possivel Irregularidade”, descrevendo os fatos
constatados, as providéncias ja solicitadas e ndo atendidas, bem como estabelecendo prazo para
manifestacao e regularizacao da situacao. A Contratada devera apresentar resposta formal no prazo
legal de até 15 (quinze) dias Uteis, sem prejuizo da adocao de prazo especifico para correcao da
irregularidade, quando a situagao assim exigir.

Decorrido o prazo concedido, o Fiscal Técnico devera verificar o atendimento das medidas
solicitadas e registrar o resultado da fiscalizagdo. Caso a irregularidade persista total ou cumprida
parcialmente, o fiscal técnico devera elaborar Informagao circunstanciada dirigida ao gestor do
contrato, Coordenadoria de Gestdo de Servicos Terceirizados, descrevendo todo o histérico da
ocorréncia, as providéncias adotadas, as manifestacdes da Contratada e a situagdo encontrada, para
analise e deliberagao quanto as medidas administrativas, contratuais ou sancionatérias cabiveis.

Todos os contatos, registros, comunicagoes, notificagdes, respostas e demais documentos
relacionados a ocorréncia deverao ser devidamente juntados e mantidos no respectivo Processo de
Fiscalizacao Técnica (PFT) da unidade ou comarca onde o fato ocorreu, garantindo a rastreabilidade
das acbes de fiscalizacao, a adequada instrucéo processual e a preservagao do histérico contratual.

O fiscal técnico devera conhecer o fluxo de consulta e revalidacido da FDB, os documentos
obrigatorios, os prazos de validade e as autorizagdes vigentes, mantendo controle documental no
processo de fiscalizagcao técnica. Também devera conhecer a finalidade do Processo de Atestados
Mensais (PAM), do Processo de Fiscalizagdo Técnica (PFT), do Processo de Faltas e Penalidades
(PFP), do Termo de Recebimento Provisdrio (TRP) e, quando cabivel, do processo administrativo
sancionador, registrando cada documento, ocorréncia, comunicagdo, resposta da empresa e
providéncia adotada no processo adequado.

As irregularidades, faltas sem cobertura, substituigoes, dias sem prestagéo de servico, falhas
no fornecimento de materiais ou demais descumprimentos contratuais deverao ser registrados no
processo correspondente, acompanhados de evidéncias, comunicacbes formais e manifestagdes da
contratada. As informagbes apuradas deverao subsidiar o Termo de Recebimento Provisério — TRP,
eventuais glosas, notificagdes, medidas de saneamento e, quando necessario, 0 encaminhamento a

gestao contratual para avaliagdo quanto a instauragdo de processo administrativo sancionador.

6.6 — Da reuniao de alinhamento
A Coordenadoria de Gestdo de Servicos Terceirizados agendara reunido prévia entre o
Gestor, fiscais técnicos, administrativo e preposto da contratada, para esclarecimentos de duvidas

relacionadas a obrigagdes contratuais, convocando oficialmente os participantes, elaborando pauta



e redigindo Ata, que devera ser assinada por todos os participantes e juntada aos processos de
gestao e de fiscalizagéo.
E de suma importancia a participacdo da Coordenadoria de Fiscalizagdo Administrativa, para

orientacdo quanto aos procedimentos de envio de documentacgao prevista para envio periodico.

6.7. Da Conta-depésito vinculada
O Nucleo de informagbes Contabeis, cabera a execugao exclusiva das seguintes atividades:
a) Calcular os valores das multas administrativas regularmente aplicadas pela autoridade
competente;

b) Gerenciar a conta vinculada, bem como liberagao de valores mediante comprovacéao pela
empresa.

Para promover a abertura da referida conta vinculada sao necessarios 0s seguintes
documentos:

a) Atos constitutivos em vigor e alteragbes posteriores;

b) Cépia do comprovante de inscricdo no CNPJ;

c) Copia dos documentos de identificacdo (RG e CPF) dos sécios ou proprietarios da
empresa, inclusive de representantes, assistentes ou procuradores;

d) Coépia do comprovante de endereco (residencial e comercial) dos sdcios ou proprietarios
da empresa, inclusive de representantes, assistentes ou procuradores;

e) Copia do comprovante de enderego da empresa;

f) Comprovante de faturamento;

g) Assinatura da Proposta/ Contrato de abertura de Conta-depdsito PJ (feita na agéncia);

h) Assinatura de cartdo de autégrafos (feita na agéncia);

i) Assinatura da autorizagdo de movimentagao de conta do anexo do Termo de Cooperagao
Técnica (feita na agéncia);

Os procedimentos quanto a retencdo, ao depdsito e aos rendimentos, relativos a conta-
depdsito vinculada, nos termos deste Termo de Referéncia, sdo os seguintes:

a) os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas, serdo deduzidos do valor mensal
do contrato e depositados em conta-depoésito vinculada — bloqueada para movimentagao —
aberta em nome da contratada, unicamente para essa finalidade, e com movimentacgao
somente por ordem do ordenador de despesas do TJMS;

b) as rubricas de encargos trabalhistas, para fins de retengdo, sédo as relativas a férias, 1/3
constitucional, 13° salario, multa do FGTS por dispensa sem justa causa, incidéncia dos
encargos previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e 13° salario;

c) os percentuais das rubricas serdo aqueles previstos pela contratada na sua planilha de

encargos;



d) os valores das provisdes de encargos trabalhistas depositados na conta-depdsito vinculada
— bloqueada para movimentagéo, deixardo de compor o valor do pagamento mensal a
Contratada;

e) os saldos da conta-depésito vinculada bloqueada para movimentagéo, serdo remunerados
diariamente pelo indice da poupanca ou outro definido no termo de cooperagao técnica
firmado com o banco publico oficial, sempre escolhido o de maior rentabilidade;

f) caso o banco promova desconto (s) diretamente na conta depdsito vinculada — bloqueada
para movimentacdo - de tarifas referentes a abertura e manutencido da referida conta-
depdsito, esses valores deverao ser suportados pela taxa de administracao e serao retidos

do pagamento mensal devido a Contratada e depositados na conta-depésito vinculada.

6.8. Do reajuste, reequilibrios e revisées contratuais
6.8.1. A contratagao esta sujeita a legislagao vigente e medidas que venham a ser adotadas
pela Administracédo Publica.
6.8.1.1.0s pregos inicialmente contratados séao fixos e irreajustaveis no prazo
de um ano apés a vigéncia do contrato, sendo que no Médulo 2, o item referente aos custos com
Exames Médicos, bem como no Modulo 3, os itens referentes aos custos com Uniformes, vinculados
a cada atividade da atividade descrita na planilha, bem como outros itens adicionados pela empresa,
por ocasiao da apresentacao da planilha, devidamente justificados e com natureza compativel com
os itens citados, serao reajustados mediante a aplicagdo da variagao acumulada do INPC do periodo,
ou outro indice oficial que venha a substitui-lo.
6.8.1.1.1. O primeiro reajuste ocorrera apds o decurso de 12 meses da
vigéncia do contrato, tendo como data-base a data do orgamento estimativo.
6.8.1.1.1.1. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o
interregno minimo de um ano sera contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.
6.8.1.1.2. Na hipétese de ocorrer Convencao, Dissidio Coletivo ou equivalente, que estipule
o salario da categoria profissional, seus reflexos, além das alteragdes de salario base e gratificagbes,
incidirao também sobre o Médulo 2, nos itens referentes ao Vale Alimentacdo, Beneficio Social
Familiar, Prémio Cesta Basica e outro item que veja ser estipulado em Lei, Convengao ou Dissidio
Coletivo.

6.8.2. A Contratada devera requerer ao Exmo. Presidente do Tribunal de Justiga, via
Departamento de Servigos, a repactuagéo e o reajuste contratual, instruindo o pedido com copia de
documentos que julgar necessarios ao caso, tais como: Convencao Coletiva da Categoria, decreto
municipal de alteragdo do pregco passe de Onibus, copia da consulta do indice do FAP (Fator
Acidentario de Prevencéao) no site da Receita Federal etc.

6.8.2.1. Os requerimentos deverdo ser apresentados no prazo maximo de 20 dias uteis

contados a partir do protocolo da Convengéo Coletiva junto ao MTE ou outro fato que o justifique.



6.8.3. Fica vedada a inclusdo, por ocasido da revisdo do preco, de antecipagdes e de
beneficios ndo previstos originariamente, salvo os constituidos por Lei, estabelecidos por Convengao

ou Dissidio Coletivo de Trabalho.

6.9 Das Sangdes

Os descontos, glosas e fatores redutores decorrentes da medicdo dos servicos nao
constituem penalidades administrativas e poderdo ser aplicados independentemente do regime
sancionatério, por representarem adequacao do pagamento a prestagao efetivamente executada.

A aplicacdo de sang¢ao administrativa pressupde a caracterizagao de infragdo contratual e
observara a natureza e a gravidade da conduta, seus efeitos, eventual reincidéncia, as providéncias
adotadas pela Contratada para correcdo da ocorréncia e os demais critérios previstos neste Termo
de Referéncia e na legislacao aplicavel.

A mesma ocorréncia podera repercutir na medicdo dos servigos e, quando caracterizada
infracdo contratual, ser objeto de apuracao de responsabilidade, por se tratar de consequéncias de
natureza e finalidade distintas.

6.9.1 Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, o proponente

que:

6.9.1.1. dar causa a inexecuc¢ao parcial do avencado;

6.9.1.2 dar causa a inexecugéao parcial da avenga que cause grave dano a Administragao, ao

funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

6.9.1.3. dar causa a inexecucao total da avenga;

6.9.1.4. deixar de entregar a documentacgao exigida para a contratagao;

6.9.1.5 ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente

justificado;

6.9.1.6 ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagéo exigida para a contratagao,

quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, quando pela
natureza da contratagao exigir a formalizagdo do documento;

6.9.1.7. ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo

justificado;

6.9.1.8. apresentar declaragao ou documentacgao falsa exigida para a contratagao;

ou prestar declaragao falsa durante a licitagdo ou na execugéo da avenga;

6.9.1.9. Fraudar a licitagéo ou praticar ato fraudulento na execugao da avenga;

6.9.1.10. Comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

6.9.1.11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

6.9.1.12. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.



6.9.2. A Contratada, caso ndo cumpra as obrigagdes assumidas ou venha infringir os preceitos
legais, serdo aplicadas, conforme a gravidade da falta cometida, as seguintes
penalidades:

6.9.2.1. Adverténcia, quando a contratada der causa a inexecucéao parcial da avenca, sempre
que nao se justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave, nos termos do art. 156,
§2°, da Lei n° 14.133, de 2021,
6.9.2.2. Multa:
6.9.2.2.1. Moratdria de 0,5% (cinco décimos por cento), do valor mensal pago por
funcionario, conforme planilha de custos especifica do local da prestacao de
servicos e funcao exercida, quando da nao reposi¢ao de falta do funcionario,
calculado até o limite de 5(cinco) dias, observando o exposto no subitem 4.4.4
do Termo de Referéncia.
6.9.2.2.1.1. Apds o quinto dia de incidéncia da multa prevista no subitem
6.9.2.2.1, a multa passara a 1%. (um por cento) ao dia, do valor mensal
dos servigos, tendo como base o valor constante em planilha de custos
para o local onde ocorreu a falta.
6.9.2.2.2. Moratdria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia, calculada sobre o valor mensal
da parcela inadimplida, tendo como base o valor constante em planilha de custos para o local onde
ocorreu a falta, referente a atividade prestada, quando nao for executado cada um dos servigos
constantes do Termo de Referéncia, até o maximo de 05 (cinco) dias,- apds regularmente notificada
para correcao de servico ndo executado ou executado em desconformidade, a Contratada deixar de
promover 0 saneamento no prazo estabelecido pela fiscalizacdo, nos casos em que a ocorréncia,
por sua natureza ou gravidade, caracterize descumprimento de obrigagao contratual, sem prejuizo
dos fatores redutores previstos no IMR.
6.9.2.2.2.1 A contar do 6° dia, a multa moratéria passa a ser de 1% (um por cento) ao dia,
sobre o valor mensal da parcela inadimplida do contrato, tendo como base o valor constante em
planilha de custos para o local onde ocorreu a falta, referente a atividade prestada, até a efetiva
prestacédo dos servigos.
6.9.2.2.3. Compensatéria de 10% (dez por cento) sobre o valor total anual do contrato, por
inexecugao total, bem como da inexecugéo parcial, neste caso, da parcela inadimplida, definida como
o local da prestagao de servigos.
6.9.2.2.4. Compensatoéria de 10% (dez por cento) do valor restante do contrato, em caso de
extingdo contratual motivada pela contratada.
6.9.2.2.5. Moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) ao dia, calculada sobre o valor mensal
global do contrato, no caso de nao apresentacao de documentos e comprovantes elencados no
subitem 5.3 deste Termo de Referéncia, até o maximo de 05 (cinco) dias, contados a partir do prazo

estabelecido na notificagédo, a partir do qual podera a Administracao considerar o descumprimento



da obrigacéo, ensejando a consequente extingdo do contrato, independentemente da cobranca de
multa compensatoria.

6.9.2.2.5.1. A apresentacgdo intempestiva de documento que nao tenha ocasionado prejuizo
a fiscalizacdo e que seja regularizada no prazo estabelecido na primeira comunicagdo da
Administragcdo ndo ensejara, por si so, aplicagao de multa.

6.9.2.2.6. Moratéria de 10% (dez por cento) sobre o valor total mensal, quando deixar de
cumprir os prazos estabelecidos no item 5.3 do Termo de Referéncia.

6.9.2.2.7. Moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia, calculada sobre o valor mensal
da parcela inadimplida, considerando a planilha de custos para o local da prestacdo de servigos,
quando o local nao for atendido com relagdo ao suprimento de material faltante, em até 24 (vinte e
quatro) horas ap6s a notificaco.

6.9.2.2.7.1 A falta de material que repercutir na execucao sera avaliada no Indicador 2 do
IMR. A multa prevista neste subitem somente incidira quando, regularmente notificada, a Contratada
deixar de providenciar o suprimento no prazo de 24 horas.

6.9.2.2.8. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢céo ou até que seja promovida a reabilitacao
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a contratada
ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da sangao aplicada
com base no inciso anterior.

6.9.3. O valor da multa aplicada sera:

6.9.3.1 - Retido dos pagamentos devidos pela Administragao;

6.9.3.2 - Pago por meio de Guia de Recolhimento FUNJECC - GRJR;

6.9.3.3 - Descontado do valor da garantia prestada; ou,

6.9.3.4. - Cobrado judicialmente.

6.9.4. O Tribunal de Justica podera, ad cautelam, efetuar a retengao do valor da multa
presumida antes da instauragdo do regular procedimento administrativo, conforme determinagdes
previstas neste instrumento.

6.9.5. A Administracao podera, mediante despacho fundamentado, suspender a aplicacdo da
penalidade de multa nos casos em que o valor for considerado irrisério.

6.9.5.1. Para fins dessa instrugdo processual sera considerado irrisorio valor igual ou inferior
a 0,5% do previsto no art. 75, Il da Lei 14.133/2021, para compras e servigos nao referentes a obras
e servigos de engenharia.

6.9.5.2. No caso de reincidéncia, mesmo que o valor da multa seja irrisério, a penalidade
devera ser aplicada cumulativamente com os efeitos e o valor de multa cuja exigibilidade tenha sido

suspensa anteriormente.



6.9.5.3. Para fins de reincidéncia, serao considerados os antecedentes ocorridos nos 12
meses anteriores relacionados @ mesma obrigacdo contratual ou a infragdes de natureza
semelhante, observadas as circunstancias do caso concreto.

6.9.5.4. Para efeito de enquadramento como valor irrisério, devera ser considerado,
individualmente, cada evento incidente sobre o mesmo fato gerador da obrigacdo que resulte em
aplicacéo da respectiva penalidade.

6.9.6. Na aplicacéo das penalidades, a autoridade competente observara:

6.9.6.1. Os principios da proporcionalidade e da razoabilidade;

6.9.6.2. A nao reincidéncia da infragao;

6.9.6.3. A atuacao da contratada em minorar os prejuizos advindos de sua conduta omissiva
Ou comissiva;

6.9.6.4. A execucao satisfatéria das demais obrigacdes contratuais; e,

6.9.6.5. A nao existéncia de efetivo prejuizo material a Administracao.

6.9.6.6. As situagdes previstas no § 1°, do art. 156, da Lei 14.133/2021.

6.9.7) Sem prejuizo das sangdes previstas no edital e seus anexos, os atos lesivos a
Administracdo Publica previstos no inciso IV, do artigo 5° da Lei n°® 12.846/2013, sujeitardo os
infratores as penalidades previstas na referida lei.

6.9.8. Em qualquer hipotese de aplicagdo de sangdes administrativas, assegurar-se-a o
direito ao contraditério e a ampla defesa.

6.9.9. As multas poderao ser aplicadas cumulativamente quando decorrentes de infracbes
autdbnomas ou obrigagdes contratuais distintas, observada a vedacao a duplicidade de penalizagao
pelo mesmo fato gerador.

6.9.9.1. A vedacao prevista no subitem anterior ndo impede o escalonamento da multa
moratéria expressamente previsto neste Termo de Referéncia para hipéteses de descumprimento
continuado, devendo ser aplicada, em cada periodo, a base de calculo correspondente a respectiva
faixa, sem sobreposicao.

6.9.10. Todas as sancgdes previstas neste termo de referéncia poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa (art. 156, §7°, da Lei n® 14.133, de 2021).

6.9.11. A extingcdo contratual ou a denuncia, no caso de a contratada praticar atos lesivos ao
PJMS, sera precedida do devido Processo Administrativo Sancionatério e/ou Processo
Administrativo de Responsabilizagao

6.9.12. Em atengao ao inciso XVII do artigo 92 da Lei n° 14.133/2021, constitui motivo para
extingdo do contrato o ndo cumprimento das obrigacdes relativas a reserva de cargos previstas em
Lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da

Previdéncia Social ou para aprendiz.



6.10 Regras

para averiguagdo, revalidagdo e controle documental de colaboradores

terceirizados

6.10.1.

6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

6.10.8.

6.10.9.

Compete exclusivamente a contratada providenciar o preenchimento, a atualizagao e
o0 encaminhamento da Ficha de Dados Basicos, do Termo de Confidencialidade e
Etica e dos demais documentos exigidos para averiguagéo, revalidagao, contratagao,
substituicdo, cobertura temporaria ou manutencdo de empregados alocados na
execucgao contratual, doravante denominados colaboradores terceirizados.
A Ficha de Dados Basicos e o Termo de Confidencialidade e Etica deverdo observar
o0 modelo institucional adotado pelo Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do
Sul, contendo os dados necessarios a identificagao, averiguacao, controle, registro e
responsabilizacdo do colaborador terceirizado.
A documentacao devera observar a finalidade institucional, a legislacao de protecao
de dados pessoais aplicavel e a declaracdo de ciéncia quanto as normas de
confidencialidade, ética, seguranga da informacao, protecao de dados, prevengao ao
assédio e demais deveres aplicaveis a atuagao nas dependéncias da contratante.

A responsabilidade pela adequacdo, veracidade, atualizagdo, completude e
tempestividade da documentagao apresentada é integralmente da contratada.
A equipe de gestao e fiscalizagcao nao possui atribuigcdo para preencher, organizar ou
encaminhar documentacao de colaboradores, cabendo-lhe acompanhar, fiscalizar e
exigir o cumprimento das obrigacdes contratuais pela contratada.

A documentagdo exigida para analise devera ser encaminhada em arquivo unico,
individualizado por colaborador terceirizado, por meio do e-mail institucional ou canal
eletrénico indicado pela Administracdo, devendo a contratada realizar um envio
individual para cada colaborador terceirizado, contendo toda a documentagao
obrigatoria.
Todos os documentos deverao estar legiveis, completos e aptos a analise. Ndo serédo
aceitos documentos enviados de forma fragmentada, devendo eventual corregao de
pendéncias ocorrer mediante reenvio integral da documentacdo do respectivo
colaborador em novo arquivo unico.

Constatadas inconsisténcias, divergéncias ou auséncia de documentos obrigatdrios,
a analise ficara suspensa até o reenvio integral da documentagdo do respectivo
colaborador terceirizado em novo arquivo unico.
O recebimento e a analise da documentacgao ocorrerao exclusivamente em dias Uteis,

no horario compreendido entre 12h e 18h.

6.10.10. A documentacgao devera ser encaminhada com antecedéncia minima de 3 (trés) dias

Uteis da data prevista para o inicio das atividades do colaborador terceirizado, das

substituicdes, das coberturas temporarias ou das revalidacoes.



6.10.11. O nao atendimento ao prazo estabelecido podera impossibilitar a conclusao da
andlise antes da data pretendida pela contratada, sem que disso decorra qualquer
responsabilidade para a contratante.

6.10.12. Nao havera recebimento, analise, averiguagao ou revalidagdo de documentagao no
periodo compreendido entre os dias 1° e 5 de cada més. A documentagao
encaminhada durante esse periodo nao sera processada para fins de analise,
devendo ser reenviada pela contratada apds o encerramento da suspenséo.

6.10.13. Para fins de averiguacao, aprovacao ou revalidacao, deverao ser apresentados, no
minimo, os seguintes documentos:
| — Ficha de Dados Basicos, devidamente preenchida e assinada;

Il — Termo de Confidencialidade e Etica, devidamente assinado;

Il — documento oficial de identificacao com foto, preferencialmente Registro Geral ou
Carteira de Identidade Nacional, conforme o caso;

IV — Cadastro de Pessoa Fisica ou comprovante de inscricdo emitido pela Receita
Federal, quando aplicavel;

V — Comprovante de residéncia contendo CEP;

VI — Carteira de Trabalho ou documento equivalente que comprove o vinculo
empregaticio.

6.10.14. A apresentacao da Carteira Nacional de Habilitagdo ndo substitui o Registro Geral
quando a data de expedicdo e o 6rgado emissor forem necessarios a averiguagao
institucional.

6.10.15. Fica dispensada a apresentagao de comprovante de CPF quando o nimero constar
da Carteira de ldentidade Nacional, por se tratar de documento que utiliza o CPF como
identificador unico.

6.10.16. Nenhum colaborador podera iniciar a prestagao dos servigos sem a prévia aprovagao
do setor competente da contratante.

6.10.17. O envio ou protocolo da documentagdo nao autoriza, por si s6, o inicio das
atividades.

6.10.18. A contratada devera aguardar manifestagéo formal de aprovagao antes de permitir o
acesso ou o inicio das atividades do colaborador nas dependéncias da contratante.

6.10.19. A exigéncia de aprovacao aplica-se as admissdes, substituicbes, coberturas de
auséncias, revalidagdes documentais e quaisquer outras hipoteses de atuagdo de
colaboradores vinculados a execucao contratual.

6.10.20. Compete a fiscalizagdo contratual acompanhar os prazos de validade das
averiguacgoes e revalidagdes dos colaboradores terceirizados vinculados ao contrato
e exigir da contratada o encaminhamento tempestivo da documentacao necessaria,

observados os prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.



6.10.21. Compete a fiscalizagdo contratual comunicar a contratada as pendéncias,
irregularidades ou desconformidades verificadas durante a execug&o contratual, sem
que sua atuacao afaste ou transfira para a Administracdo a responsabilidade da
contratada quanto a regularidade da documentagao de seus empregados.

6.10.22. A documentacdo apresentada em desacordo com as exigéncias deste Termo de
Referéncia podera ser recusada pela contratante.

6.10.23. O colaborador que ndo possuir aprovacao vigente ficara impedido de exercer
quaisquer atividades relacionadas a execucgéo contratual.

6.10.24. O descumprimento das disposicdes estabelecidas nesta secdo podera caracterizar
infracdo contratual, sujeitando a contratada as sangbes administrativas, contratuais e
legais cabiveis, observada a legislagcéo vigente.

6.10.25. Eventuais prejuizos decorrentes da utilizagdo de colaboradores sem a devida
aprovacao serado de inteira responsabilidade da contratada.

6.10.26. A observancia desta secdo € obrigatdria para a contratada, seus prepostos e
empregados, cabendo a equipe de gestéo e fiscalizagdo acompanhar e exigir seu
cumprimento como requisito indispensavel a regular execugdo dos servigos e ao
atendimento das normas de seguranga, controle e fiscalizagao do Tribunal de Justica
do Estado de Mato Grosso do Sul.

7. Do Pagamento:

O pagamento do objeto deste Termo de Referéncia sera efetuado mensalmente, até o 10°
dia util, a partir da apresentacao da nota fiscal a Secretaria de Financas, com cépia ao Departamento
de Servigcos, com a emissao de ordem bancaria para o crédito em conta corrente da Contratada,
observada a ordem cronolégica estabelecida no art. 12, |l c/c art. 141 da Lei 14.133/2021.

O pagamento a ser efetuado em favor da proponente Contratada, em conta corrente
previamente informada, estara sujeito a retengcdo na fonte de tributos e contribuigdes sociais de
acordo com os normativos legais.

O atesto do objeto contratado dar-se-a pelos fiscais técnicos do contrato, designados pela

autoridade competente, por meio da emissdo do Termo de Recebimento Provisorio, devendo ser

emitido no primeiro dia util do més subsequente ao més da prestacéo de servigos.

A Contratada devera emitir as notas fiscais, de acordo com a Instrugdo Normativa RFB n°
1234, de 2012, observando as aliquotas do Imposto de Renda constantes no anexo | da normativa,
a fim da retengao na fonte.

As notas fiscais apresentadas em desacordo, serao devolvidas a Contratada, ndo correndo,
neste caso, o0 prazo para pagamento da nota fiscal pelo Contratante, o qual inicia-se somente a partir
da apresentagao de nova nota fiscal.

Os valores retidos a titulo de provisionamento de encargos trabalhistas serdo deduzidos do

valor mensal do contrato e depositados em conta-depdsito vinculada — bloqueada para



movimentagao — aberta em nome da contratada, conforme este Termo de Referéncia e a Resolugéo
CNJ n° 651/2025.
Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislagdo vigente

aplicavel.

8. Forma e critérios de seleg¢ao do fornecedor:

A contratacdo sera realizada por dispensa de licitagdo, em carater emergencial, com
fundamento no art. 75, inciso VIII, da Lei n® 14.133/2021, diante da necessidade de assegurar a
continuidade dos servigos de jardinagem e paisagismo, cuja interrup¢cao podera comprometer o
funcionamento regular das unidades do Poder Judiciario, bem como o atendimento aos servidores,
magistrados e usuarios da justica.

A contratacdo emergencial ficara restrita aos servicos necessarios ao atendimento da
situacdo que lhe deu causa e ao periodo indispensavel a conclusdo do procedimento destinado a
contratacdo regular, observados os limites estabelecidos no art. 75, inciso VIl e § 6° da Lei n°
14.133/2021.

Considerando a natureza emergencial da contratacdo, ndo sera realizada a divulgacao prévia
de aviso em sitio eletrénico oficial pelo prazo minimo de 3 (trés) dias uteis para recebimento de
propostas adicionais. O procedimento previsto no art. 75, § 3° da Lei n° 14.133/2021 refere-se
expressamente as contratagdes fundamentadas nos incisos | e Il do caput do referido artigo, ndo se
aplicando a hipétese de dispensa emergencial prevista no inciso VIII.

Sem prejuizo da competitividade e da busca pela proposta mais vantajosa, serédo solicitadas
diretamente cotacgdes a fornecedores do ramo pertinente ao objeto, mediante encaminhamento das
especificacdes e condigdes da contratacao, possibilitando a comparacao das propostas obtidas. A
escolha do fornecedor devera considerar o atendimento integral aos requisitos de habilitagéo e as
condigbes estabelecidas neste Termo de Referéncia, bem como a vantajosidade da proposta,
observadas a razéo da escolha do contratado e a justificativa de prego, nos termos do art. 72, incisos
VI e VII, da Lei n° 14.133/2021.

A pesquisa direta junto aos fornecedores observara, quando aplicavel, o disposto no art. 23,
§ 1° inciso IV, da Lei n° 14.133/2021, mediante solicitagdo formal de cotagdo, buscando-se a
obteng¢ado de propostas de, no minimo, 3 (trés) fornecedores, ressalvada eventual impossibilidade
devidamente justificada nos autos.

A selegao ocorrera em grupo unico, formado pelos itens descritos no Anexo Il — Planilha de
Custos e Formagao de Precgos, devendo a proponente apresentar proposta contemplando todos os
elementos que compdem o grupo.

O critério de selecao sera o menor precgo total mensal para o grupo, desde que a proposta

esteja compativel com os valores praticados no mercado, atenda integralmente as especificagbes e



condigbes estabelecidas neste Termo de Referéncia e seja apresentada por empresa que comprove

os requisitos de habilitacdo e qualificacdo exigidos para a contratagao.

Para fins de selecdo do fornecedor, a proponente devera comprovar os requisitos de

habilitag&o juridica, fiscal, social e trabalhista, econémico-financeira e técnica estabelecidos nos

subitens seguintes.

8.1. Habilitagao juridica

8.1.1. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada

como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento

comprobatorio de seus administradores;

8.1.2. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil,

publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instrugao Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de

marco de 2020.

8.1.3. Sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas

8.1.4.

do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de

Empresas Mercantis onde opera, com averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

Obs. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragdes ou

da consolidacao respectiva.

8.2. Habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.2.1. Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de

Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.2.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagéo de

certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02
de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral

da Fazenda Nacional.

8.2.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);


https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/drei/legislacao/arquivos/legislacoes-federais/indrei772020.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/drei/legislacao/arquivos/legislacoes-federais/indrei772020.pdf
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=56753
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=56753

8.2.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
a apresentacgao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do
Titulo VII-A da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lein®5.452,
de 1° de maio de 1943;

8.2.5. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal e/ou Estadual relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com
0 objeto contratual,

8.2.6. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal e/ou Estadual do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.2.7. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual,
devera comprovar tal condicdo mediante a apresentagcédo de declaragdo da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.3 Qualificagdo Econdmico-Financeira

8.3.1. certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor, nos
termos da Lei n°® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

8.3.2. balango patrimonial, demonstracéo de resultado de exercicio e demais demonstracbes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

8.3.2.1 indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
iguais ou superiores a 1 (um), assinados pelo Representante Legal e Contador ou
Técnico contabil da proponente com firma reconhecida ou assinatura digital;

8.3.3 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverado atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango
de abertura;

8.3.4 Os documentos referidos acima limitar-se-do ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.3.5 Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao
SPED.

8.3.6 Declaragao do proponente, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos,
conforme modelo constante do ANEXO VIl deste Termo de Referéncia de que um doze
avos dos contratos firmados com a Administragao Publica e/ou com a iniciativa privada
vigentes na data apresentacdo da proposta ndo € superior ao patriménio liquido do
proponente, observados os seguintes requisitos:

8.3.6.1 a declaragdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do

Exercicio (DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art69

8.3.6.2 caso a diferenca entre a declaracgdo e a receita bruta discriminada na Demonstragcédo do
Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para
mais ou para menos, o proponente devera apresentar justificativas.

8.3.7 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverédo atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango
de abertura. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.4. - Qualificagao Técnica
8.4.1. Declaracao de que o proponente tomou conhecimento de todas as informacgdes
e das condig¢des locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitacéo;
8.4.2. A declaracdo acima podera ser substituida por declaragdo formal assinada
pelo responsavel técnico do proponente acerca do conhecimento pleno das condi¢oes

e peculiaridades da contratacéo.

8.5 Qualificagado Técnico-Operacional

8.5.1 Comprovacao de aptiddo para execucdo de servico operacional equivalente ou
superior com o objeto desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da
apresentagao de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou
privado.

8.5.2 Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverao dizer
respeito a contratos comprovando que ja administra ou administrou contrato(s) com
um minimo de 50% (cinquenta por cento) do numero de postos de trabalho a serem
contratados, conforme especificado no item 1;

8.5.2.1. Sera admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo do
servico, a apresentacdo e o somatorio de diferentes atestados de servigos
executados.

8.5.2.2. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome
da matriz ou da filial da empresa proponente.

8.5.3. O proponente disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragéo,
cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local
em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

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

8.5.5. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades
estrangeiras quando acompanhados de tradugdo para o portugués, por tradutor

juramentado, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.



8.5.6. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em
favor de consércio do qual tenha feito parte sera admitido, desde que atendidos os
requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n® 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

9 — Da Adequacao or¢gamentaria:
Para a necessidade constante no Planejamento Orgamentario para o exercicio de
2026, valor previsto de R$ 16.279.000,00, sendo deste montante, para o elemento de

despesa 33903701, 702. 704 e 705, R$ 14.451.000,00.
Classificacdo orcamentaria: 33903701, 702, 704 e 705

Funcional Programatica: 02.061.0003.2044.0001



