TRIBUNAL DE JUSTIGCA DE SAQ PAULOC

ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA
(Lei n2 14.133/2021)

1. OBIJETO
1.1. Prestacdo de servicos de telefonista, com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, para atender o prédio do Paldcio da Justica localizado na Capital.

1.2. Considerando as atribui¢des exigidas para o posto de trabalho no Termo de
Referéncia, o Cédigo Brasileiro de Ocupagdes compativel é o de 4222-05 -
Telefonista

2. DEFINIGAO DO OBJETO (alinea “a”, inc. XXIlI, art. 62 da Lei 14.133/2021)

2.1. Natureza do Objeto

2.1.1. O objeto a ser contratado é de prestacdo de servicos de natureza
continuada com dedicagao exclusiva de mao de obra, com caracteristicas
e padrdes de desempenho e qualidade que possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais de mercado.

2.2. Quantitativo

2.2.1. A Contratacgao serd realizada em lote Unico, conforme abaixo:

Caddigo Descri¢cdo do Item Umda.de de Qtde.
fornecimento

55.0386 Telefonista Posto/més 05

2.3. Prazo do Contrato

2.3.1. O prazo de vigéncia do CONTRATO serd de 30 (trinta) meses contados
da data estabelecida no Oficio a ser emitido pelo gestor do contrato,
podendo ser prorrogado nos termos do art. 107 da Lei n? 14.133/2021.

2.3.2. Apds a assinatura do contrato pelo CONTRATANTE e pela CONTRATADA,
a area gestora expedira Oficio a CONTRATADA, formalizando a data de
inicio da vigéncia contatual.

2.3.2.1. Oinicio da execucdo dos servicos dar-se-a na data estabelecida na
Ordem de Inicio dos Servigcos emitida pelo gestor do contrato.
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FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO (alinea “b”, inc. XXIll, art. 62 da Lei
14.133/2021)

3.1. A fundamentagao completa da contratagao esta descrita no Estudo Técnico
Preliminar, que serd publicado juntamente com o Edital de Licitagdo ou
Aviso de Contratacdo Direta, no Portal Nacional de Contratacdes Publicas
(PNCP) e no Portal da Transparéncia do Tribunal de Justica do Estado de Sao
Paulo.

DESCRICAO DA SOLUCAO (alinea “c”, inc. XXIII, art. 62 da Lei 14.133/2021)

4.1. Considerando a necessidade de prestacdo de servicos de telefonista, e que ndo
hd mdo de obra prépria para a execucdo dos servicos pretendidos e ser
atividade-meio, a Unica alternativa é a terceirizagao sem qualquer vinculo com
o Tribunal.

4.2. A empresa prestadora de servicos de telefonista devera fornecer equipe para a
execucdo dos servicos contratados devendo designar um preposto / uma
preposta para tratar das questdes contratuais perante o CONTRATANTE.

4.3. Trata-se de servico de natureza comum, que segue as especificacdes usuais do
mercado.

REQUISITOS DA CONTRATACAO (alinea “d”, inc. XXIII, art. 62 da Lei 14.133/2021)

5.1. Sustentabilidade

5.1.1. A prestacdo de servicos de telefonista ndo gera impacto ambiental,
portanto ndo sdo previstos critérios de sustentabilidade para essa
dimensao, no entanto, a Contratada fica obrigada a oferecer treinamento
aos empregados / as empregadas, nos 3 (trés) primeiros meses de execug¢ao
contratual, para praticas de sustentabilidade, como redugdo de consumo
de energia, agua e residuos, conforme normas ambientais;

5.1.2. A presente contratacdo , nas dimensdes social e econbmica, geram
empregos, impactando no desenvolvimento econdmico e sdo previstas
ainda as garantias de condi¢Oes adequadas de trabalho, como a jornada e
os descansos legalmente previstos.

5.2. Subcontratacao

5.2.1. E vedada a subcontratacdo de empresas para realizacdo total e/ou
parcial dos servicos do objeto do contrato.
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5.3. Vistoria Prévia (§§ 29, 32 e 49, art. 63 da Lei 14.133/2021)

5.3.1. A vistoria prévia é facultativa e podera ser substituida por declaracdo
formal assinada pelo representante legal da Contratada acerca do
conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagao.

5.4. ORIENTAGOES RECESSO FORENSE E FERIADOS

5.4.1. Nos FERIADOS MUNICIPAIS (dia do inicio e término do ano do
centenario de fundagdao do Municipio e feriados religiosos instituidos
pela legislacao local), ESTADUAIS E NACIONAIS, seguir-se-a a regra
geral disposta na CLT que veda o trabalho, exceto em Plantdes
Judiciario.

5.4.2. Nos feriados do Tribunal de Justica, emendas de Feriados (concedidos
pelo Tribunal de Justica do Estado de S3o Paulo) e suspensdes de
expediente os empregados / as empregadas da empresa contratada
trabalhardao nos casos que a Administracdo solicite expressamente a
presta¢ao dos servigos.

5.4.3. O recesso forense ocorre no periodo entre 20 de dezembro a 06 de
janeiro (Provimento n?2 1.948/2012 - Conselho Superior da
Magistratura), época em que ndo ha expediente nos prédios do Tribunal
de Justica, ficando suspensa a prestacdao de servicos de telefonista,
exceto nos casos que a Administracdo solicite expressamente a
prestacdo dos servigos.

5.5. DESCONTO DE DIA UTIL NAO TRABALHADO

5.5.1. A Contratada devera efetuar o desconto em Nota Fiscal do més da
prestacao dos servicos de telefonista, referente aos dias Uteis nao
trabalhados, nos termos do item 5.4, com base no valor contido na
Planilha de Composi¢ao de Custos — Relatdrio Custo Detalhado.

5.5.2. DESCRICAO DA JORNADA DE TRABALHO e HORARIOS

5.5.2.1. Os empregados / As empregadas deverdo cumprir jornada de
trabalho de 06 horas de trabalho didrias, sendo a prestacdo dos
servicos compreendida de segunda-feira a sexta-feira, no periodo
entre 06h e 22h, de acordo com as necessidades da Administracao.

5.5.2.1.1. Conforme NR 17:

5.5.2.1.1.1. Devem ser concedidas pausas em 2 (dois) periodos
de 10 (dez) minutos continuos; e
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5.5.2.1.1.2. O intervalo para repouso e alimentacdo para a
atividade deve ser de 20 (vinte) minutos. Os hordrios para a
prestagao dos servicos poderdo ser alterados por
conveniéncia, interesse e critério da Administracdo, a
qgualguer momento, de acordo com a necessidade,
devendo, contudo, ser respeitada a jornada de trabalho de
cada empregado / empregada.

5.5.3. UNIFORMES

5.5.3.1. Devem ser fornecidos, semestralmente ou substituir sempre que
se fizer necessario, 01 (um) kit de uniforme para cada trabalhador,
devendo ser composto por:

5.5.3.1.1. 03 (trés) camisas sociais;
5.5.3.1.2. 02 (duas) calgas sociais;
5.5.3.1.3. 01 (um) cracha de identificacao.

6. LOCAIS DE ENTREGA/PRESTAGAO DE SERVICO

6.1. Locais de prestacdo de servigo

6.1.1. A CONTRATADA deverd dispor de mao de obra para atuacdo, na
qguantidade discriminada fixa de 05 (cinco) postos.

6.1.2. Olocal da prestagao dos servicos na presente contratacao serd o Palacio
da Justica, localizado a Praga da Sé, s/n?, Sdo Paulo — SP.

7. PRAZO DE iNICIO DA PRESTACAO DE SERVICOS
7.1. O inicio da execuc¢do dos servicos dar-se-a na data estabelecida na Ordem de Inicio
dos Servicos emitido pelo(a) gestor(a) do contrato.
8. MODELO DE EXECUCAO DO OBIJETO (alinea “e”, inc. XXIll, art. 62 da Lei
14.133/2021)

8.1. DO SERVICO DE TELEFONISTA

8.1.1. Os servigos inerentes a fungdo de telefonista, entre outros, sdo:

8.1.1.1. Operar a Central de atendimento existente no local da prestacao
de servicos;
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8.1.1.2. Operar a Central de atendimento para estabelecer comunicacao
interna, externa ou entre o solicitante e o destinatdrio a quem vai dirigir a
chamada;

8.1.1.3. Atender chamadas telefénicas ao primeiro toque, com
objetividade e concisao;

8.1.1.4. Manter padronizagao no atendimento das chamadas, dizendo o
nome do 6rgdo, seguindo o cumprimento sugerido pela Administracdo do
Prédio;

8.1.1.5. Atender chamadas telefébnicas internas e externas,

recepcionando-as e transferindo-as as pessoas e setores devidos ou
prestando informacdes;

8.1.1.6. Obrigatoriamente, oferecer tratamento cordial e presteza, em
todos os atendimentos, sem distingao, sejam eles internos ou externos,
devendo comunicar-se com fluéncia e desenvoltura;

8.1.1.7. Ser responsdvel, educado, respeitoso e delicado no trato
dispensado aos usuarios, complementando as informacdes porventura
solicitadas;

8.1.1.8. Garantir a eficacia do atendimento, evitando o congestionamento
das linhas telefonicas;

8.1.1.9. Atender pedidos de informacgdes telefénicas e registrar chamadas;

8.1.1.10. Executar, com prontiddo e respeito, as ligacdes telefénicas em
hordrio e escalonamento que |he for determinado;

8.1.1.11. Efetuar e registrar as ligacGes solicitadas, conforme orientacdes
recebidas da Administracdo do Prédio, fornecendo sempre que por esse
solicitado o(s) registros(s) de controle das ligacdes telefonicas efetuadas,
durante o tempo de trabalho correspondente;

8.1.1.12. N3do fornecer informacdes de carater pessoal de membros e
servidores da Contratante, a outrem, salvo mediante autorizacdo;

8.1.1.13. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa, sobre todo e qualquer assunto relacionado as atividades e
aos funciondrios do Contratante, bem como sobre informacdes e dados de
gualquer pessoa, dos quais tenha conhecimento, em decorréncia da
prestacao dos servigos;

8.1.1.14. N3ao fornecer nimero de linha telefénica de servidor(es), sem a
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prévia autorizacdo do setor responsavel;

8.1.1.15. Através dos relatérios, ajudar o servico de administracdo a fazer
conferéncia das contas telefénicas, dos ramais telefonicos utilizados para
produzir liga¢des de fins particulares;

8.1.1.16. Manter sempre atualizado, solicitando ao setor competente, a
lista de telefones essenciais ao desenvolvimento das atividades no ambito
da Unidade e de todo este E. Tribunal de Justica;

8.1.1.17. Compilar, na periodicidade indicada pela Administragao do
prédio, relatérios de ligacGes efetuadas, de acordo com a possibilidade de
cada telefone / ramal;

8.1.1.18. Atendimento, registro e encaminhamento imediato ao setor
competente das ligacdes recebidas;

8.1.1.19. Registro de todas as liga¢Oes solicitadas, contendo os seguintes
dados: nome do solicitante, numero solicitado, destino e, quando for para
celular ou interurbano, se é de cardter particular ou a servico,
encaminhando as informacdes as unidades pertinentes e servico de
Administracdo, sempre que solicitado;

8.1.1.20. Vigiar permanentemente o aparelho telefénico, observando os
sinais emitidos, para atender chamadas telefénicas;

8.1.1.21. Comunicar, de imediato, qualquer irregularidade no
funcionamento do aparelho telefonico, para o competente chamado
técnico;

8.1.1.22. Verificar os defeitos nos ramais e aparelhos telefonicos,
informando a Administracdao do prédio para que sejam providenciados os
reparos;

8.1.1.23. N3do permitir que a Central de atendimento seja operada por
pessoas ndo autorizadas e nem permitir a utilizacdo do recinto da Central de
atendimento para fins distintos daqueles aos quais se destina, inclusive
guarda de objetos;

8.1.1.24. Proceder, quando for o caso, a programacao da central de
atendimento de modo a inibir ou permitir a realizacdo de telefonemas
interurbanos nacionais e internacionais, servigos 0-800, 0-900 e outros;

8.1.1.25. Colaborar com a manutencdo dos equipamentos de trabalho,
zelando pela sua conservacao e das linhas telefénicas, comunicando sempre
a Administracdo do Prédio todo e qualquer defeito e/ou problema que por
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ventura venha a surgir, solicitando seu conserto, para assegurar-lhes
perfeitas condi¢cdes de funcionamento, bem como as necessidades do setor,
propondo reposicoes e reformas que se fizerem necessarias;

8.1.1.26. Zelar pela higiene, organiza¢do e aparéncia do local de trabalho,
solicitando a devida manutencdo, quando necessdria;

8.1.1.27. Zelar pelo local do seu trabalho, ndo admitindo vandalismo,
desrespeito ou conversas com conotagdes injuriosas por usudrios e colegas;

8.1.1.28. N3o fumar ou lanchar no recinto da Central de atendimento, nem
fora dos locais permitidos pelo Contratante;

8.1.1.29. Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos
previstos nesta contratagao;

8.1.1.30. N3do permitir o acesso de pessoas estranhas a sala de telefonia,
tampouco utilizar o ramal telefénico da telefonista para ligacGes
particulares;

8.1.1.31. Comunicar, imediatamente, a Administracdo do prédio qualquer
anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam
tomadas todas as medidas de regularizacdo necessarias;

8.1.1.32. Ser assiduo e pontual, respeitando os horarios de entrada e saida;

8.1.1.33. Transmitir ao telefonista que assumir o turno seguinte todas as
orientagdes recebidas, liga¢des solicitadas e ainda nao realizadas, bem como
eventuais irregularidades observadas nas instalacoes;

8.1.1.34. Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas
normas, codigo de ética e rotinas especificas atribuidas aos servicos de
telefonia, bem como os regulamentos e normas especificas do Tribunal de
Justica do Estado de S3o Paulo;

8.1.1.35. Executar as atividades inerentes a funcdo, necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

8.2.DAS ATRIBUICOES E POSTURAS DOS PROFISSIONAIS DOS(AS)
COLABORADORES/COLABORADORAS DA CONTRATADA

8.2.1. Tratar todos os Magistrados / as Magistradas, servidores / servidoras,
terceirizados / terceirizadas, estagiarios / estagiarias, colegas de trabalho e
demais pessoas com educacado, urbanidade, presteza, fineza e atencao;
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8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

8.3.
8.3.1.

8.3.2.

O comportamento deve ser respeitoso e discreto, apenas cumprimentando as
pessoas, sem se envolver em conversas e nao repetir ou comentar o que
porventura ouvir durante a prestagao do servigo;

Informar a Administracao qualquer evento que interfira no bom andamento dos
trabalhos;

Zelar pela seguranga, limpeza e manutengdo das instalagdes, mobilidrios,
utensilios e equipamentos;

Apontar e comunicar consertos necessarios a conservacao dos bens e
instalagdes;

Cumprir as normas e determinacdes emanadas do responsavel / da responsavel
pelo Setor;

Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos previstos neste Anexo;

O profissional / a profissional deve se apresentar no posto de trabalho ja trocado
/ trocada;

Os profissionais / as profissionais ndo devem levar seus pertences pessoais para
o posto de trabalho.

DA MEDICAO DOS SERVICOS

O Contratante executara mensalmente a medi¢dao dos servicos considerando a
guantidade de servicos efetivamente executados, descontando-se do valor
devido, quando houver, as importancias relativas as quantidades de servicos nao
aceitas e glosadas pelo Contratante por motivos imputaveis a Contratada, bem
como percentual decorrente de avaliacdo da qualidade dos servicos, sem
prejuizo das san¢bes contratualmente previstas:

8.3.1.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Procedimento de
Avaliacdo da Qualidade dos Servigos de Telefonista, conforme Anexo Il, para
afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos.

8.3.1.2. Aplica-se eventual desconto nas faturas mensais em funcdo da
pontuacdo final obtida na Avaliacdo da Qualidade dos Servicos. Os critérios,
conceitos e itens que serdo objeto de avaliacdo mensal estdo descritos no
Anexo Il

As medicOes, para efeito de pagamento, serdo realizadas de acordo com os
seguintes procedimentos:

8.3.2.1. No primeiro dia util subsequente ao més em que foram prestados
os servicos, a Contratada entregara, a cada fiscal de contrato, relatério contendo
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8.3.3.

8.4.
8.4.1.

os quantitativos totais mensais de cada um dos tipos de servicos realizados e os
respectivos valores apurados.

8.3.2.2. O Contratante solicitard a Contratada, na hipdtese de glosas e/ou
incorre¢des de valores, a correspondente retificacdo objetivando a emissao da
nota fiscal/fatura.

8.3.2.3. Serdo considerados somente os servicos efetivamente realizados:

8.3.2.3.1. Aplica-se eventual desconto nas faturas mensais em fungdao da
pontuacao final obtida no Relatério de Avaliagdao de Qualidade dos Servigos
conforme critérios, conceitos e itens que serdo objeto de avaliagdo mensal.

8.3.2.3.2. A realizacdo dos descontos indicados ndo prejudica a aplicacdo de
sancOes a Contratada em razdo do inadimplemento total ou parcial do objeto
do contrato.

No primeiro e ultimo més de vigéncia contratual, os valores a serem pagos pelo
CONTRATANTE deverdo ser calculados “pro rata die”, pelo periodo da efetiva
prestacao dos servicos, considerando o més comercial para realizagao do calculo.

DA FISCALIZACAO DOS SERVICOS
Caberda ao CONTRATANTE representado pelo / pela fiscal do contrato:

8.4.1.1. Fiscalizar diariamente a execucdo e a qualidade dos servicos
contratados, comunicando ao preposto da CONTRATADA, quaisquer
irregularidades encontradas ou inobservancia dos aspectos que
envolvam seguranca, quer de pessoas quer de bens, para a imediata
corregao.

8.4.1.2. Informar as ocorréncias ao / a fiscal administrativo / administrativa,
para acompanhamento.

8.4.1.3. Executar mensalmente a medi¢ao dos servicos efetivamente prestados,
descontando o equivalente aos dias de servigos nao realizados ou faltas
ndo repostas, desde que por motivos imputdveis a CONTRATADA,
devidamente formalizados, conforme descrito no item 5.5.1, sem
prejuizo das demais sancdes disciplinadas em CONTRATO.

8.4.1.3.1. O desconto deve levar em conta também o resultado da
Avaliacdo Mensal da Qualidade dos Servicos, conforme item
8.3.1.

8.4.1.4. Atestar a execucdo dos servicos, apos a conferéncia da Nota Fiscal e
avaliacdo dos servicos prestados.
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9.

8.4.1.5. Enviar ao(a) gestor(a) do contrato, até o dia 10 do més subsequente ao
da prestacdo dos servicos, o Formuldrio de Avaliacdo e Ateste
(conforme Anexo |IlI-A); bem como preenchimento do APP
Colaboradores CNJ, em cumprimento a Resolugao n2 102 CNJ.

8.4.1.5.1. Em caso de ndo ateste da Nota Fiscal dentro do periodo
estabelecido para envio do documento supracitado, constar
no Formuldrio os motivos do ndo ateste e preencher os
demais campos. Atestada a Nota Fiscal, enviar novo
Formulario.

8.4.1.6. Dar ciéncia a CONTRATADA da Avaliacdo Mensal da Qualidade dos
Servicos, no ultimo dia util do més de prestacdo dos servicos, para
possibilitar a emissao da NF.

8.4.1.7. Ordenar a retirada do local, bem como a imediata substituicdo, de
empregado / empregada da CONTRATADA que estiver sem uniforme,
calgado inadequado, sem crachd, sem EPI, bem como que embaragar ou
dificultar a sua fiscalizacdo, ou cuja permanéncia na drea, a seu exclusivo
critério, seja julgada inconveniente.

8.4.1.8. Examinar, quando entender conveniente, as Carteiras Profissionais dos
empregados / das empregadas contratados para comprovar o registro
de funcgao profissional.

8.4.2. E vedado aos Fiscais do contrato praticar atos de ingeréncia na Administracdo da
Contratada, a exemplo de:

8.4.2.1. Exercer poder de mando sobre os(as) empregados/empregadas da
Contratada, reportando-se somente aos prepostos e responsaveis por
ele indicados;

8.4.2.2. Indicar pessoal para ser admitido pela Contratada, ainda que seja para
prestar servicos em outro contrato ou outra empresa do mesmo grupo;

8.4.2.3. Promover ou aceitar o desvio de funcbes de empregados/empregadas
da Contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcgao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (alinea “f”, inc. XXIII, art. 62 da Lei 14.133/2021)

9.1. Area administrativas e/ou técnicas (Provimento CSM n2 2.724/2023)

9.1.1. Para acompanhamento da execugao contratual, serdo designados:
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9.1.1.1.

9.1.1.2.

9.1.1.3.

Fiscal do Contrato: Responsavel pela administra¢do de Prédio e/ou unidade de
Trabalho de cada local da prestacdo de servigcos. Exercera a fiscalizacdo
operacional em conformidade com o art. 76, art. 80 e art. 81 do Provimento
CSM n2 2.724/2023;

Fiscal Administrativo / Administrativa: Responsavel pela SAAB 2.2.2.1 — - Sec¢do
de Contratos de Prestacdo de M3o de Obra I. Auxiliard o Gestor / a Gestora na
fiscalizacdo dos aspectos administrativos da execucdo contratual em
conformidade com o art. 77 do Provimento CSM n? 2.724/2023; e

Gestor / Gestora do Contrato: Responsavel pela SAAB 2.2.2 — Servi¢o de
Contratos de Prestacdo de Mao de Obra. Coordenara a gestao e fiscalizacdo da
execucdo contratual.

9.2. Protocolo de comunicagdo (Provimento CSM n2 2.724/2023)

9.2.1. As comunicacdes entre o CONTRATANTE e a CONTRATADA devem ser realizadas

9.2.2.

por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, por meio eletrénico.

No protocolo de comunica¢ao entre o CONTRATANTE e CONTRATADA, adotar-

se-a preferencialmente o meio eletrénico ou por telefone, observados os prazos
estabelecidos no art. 130 do Provimento CSM n2 2.724/2023.

9.3. Recebimento Provisério

9.3.1. Durante a execu¢dao mensal do objeto, fase do recebimento provisério, a

fiscalizacao devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos
servicos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a
contratada a correcdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

9.3.2. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, pela Fiscalizacdo do prédio,

até o segundo dia util do més subsequente a execu¢do, mediante afericao
dos servicos efetivamente realizados, cumprimento das exigéncias
contratuais, apds a conferéncia pelo Fiscal de toda a documentacdo
comprobatdria do cumprimento das obrigacdes contratuais a que se
refere a parcela a ser paga e preenchimento do Relatério de Medicdo e
Avaliagao dos Servigos — ANEXO II.

9.3.3. E responsabilidade do / da fiscal de contrato a conferéncia dos seguintes

documentos referentes ao més anterior ao faturamento:
9.3.3.1. registro de ponto;

9.3.3.2. recibo de pagamento de saldrios, adicionais, horas extras,
repouso semanal remunerado e décimo terceiro saldrio;

9.3.3.3. comprovante de depdsito do FGTS;

72

[:@ WWW.TISP.JUS. BR vyEhioplP

TISPOF

C

Al



TRIBUNAL DE JUSTIGCA DE SAQ PAULOC

9.3.3.4.

9.3.3.5.

9.3.3.6.

9.3.3.7.

9.3.3.8.

9.3.3.9.

recibo de concessdo e pagamento de férias e do respectivo
adicional;

recibo de quitacao de obrigagGes trabalhistas e previdenciarias
dos empregados / das empregadas dispensados até a data da
extin¢do do contrato;

recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentacao, na
forma prevista em norma coletiva;

Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, comprovando
regularidade com o FGTS;

Certidao Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido;

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

9.3.3.10. Relagdo nominal por posto de trabalho dos empregados

alocados / das empregadas alocadas, acompanhada de cdpia da
folha de pagamento do més anterior a execuc¢do do servico; e

9.3.3.11. Planilha de cdlculo do valor a ser deduzido na nota fiscal,

decorrente de eventual ndo ocupacdo dos postos de trabalho
nos termos do contrato.

9.4. Recebimento Definitivo

9.4.1. O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugao dos

servicos, serd realizado pelo(a) Fiscal de Contrato.

9.4.1.1.

9.4.1.2.

9.4.1.3.

Apds o recebimento provisério, o(a) Fiscal de contrato deverd
comunicar a contratada para que emita a Nota Fiscal, com o
valor exato dimensionado pela fiscalizagdo, com base na
Avaliacdo da Qualidade dos Servigcos, e demais disposicdes
referentes a medicdo dos servicos.

A Contratada devera emitir e encaminhar a Nota Fiscal, no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas contados da comunicagdo
do Fiscal, prevista no item anterior, para a Administragdo do
local da prestacao dos servigos, qual seja: Palacio da Justica.

O/ Afiscal de contrato deverd encaminhar a nota fiscal atestada
a SOF — Secretaria de Orcamento e Financgas, em até 3 (trés) dias
Uteis apds a sua emissdo, observados os prazos de recolhimento
dos tributos e de cumprimento das obrigacdes acessorias.

9.5. CondigGes de pagamento
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9.5.1. O pagamento sera efetuado 30 (trinta) dias contados da data do ateste da Nota
Fiscal/Fatura pelo Fiscal do Contrato.

9.5.1.1. O pagamento mensal é condicionado a comprovacao de
quitagao das obrigagdes trabalhistas vencidas.

9.6. Acordo de nivel de servigo

9.6.1. Serdo realizadas Avaliacdes da Qualidade dos Servicos, conforme critérios
especificados no Anexo Il.

9.6.1.1. Serd apurado um percentual de liberagao sobre o valor da Fatura,
sem prejuizo da aplicagdo das sang¢des cabiveis.

9.7. Manuteng¢ao das condigdes de habilitacdo e qualificagdo durante a execuc¢ao
contratual (Provimento CSM 2.724/2023 art.2. 29 Inc. VI)

9.7.1. O(a) Gestor(a) do Contrato deverd solicitar a documentacdo de habilitacdo e
qualificacdo, constantes do edital de licitagdo, a fim de verificar se a Contratada
mantém as condi¢Oes exigidas na contratacdo inicial, a cada 6 (seis) meses
contados da assinatura do contrato.

9.7.2. A contratada devera manter durante toda a execucdo do contrato a
compatibilidade com as obrigacbes assumidas, assim como todas as condicdes
de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo.

9.8. Hipétese de glosa

9.8.1. Além das condi¢des previstas na Medi¢dao de Servicos, a CONTRATADA
deve glosar do pagamento as faltas ndo repostas e/ou horas nio
trabalhadas, sem prejuizo da aplicacdo das sancdes contratualmente
previstas.

9.9. San¢ao Administrativa (Multa)

9.9.1. Nostermosdalein?214.133, de 2021, a CONTRATADA serd responsabilizada
administrativamente pelas seguintes infracdes:

9.9.1.1. der causa a inexecuc¢do parcial do contrato;

9.9.1.2. der causa a inexecucgdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo ou ao funcionamento dos servicos publicos ou ao
interesse coletivo;

9.9.1.3. der causa a inexecucdo total do contrato;

9.9.1.4. ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da
contratacdo sem motivo justificado;
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9.9.1.5. apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante
a execugao do contrato;

9.9.1.6. praticar ato fraudulento na execug¢do do contrato;

9.9.1.7. comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

9.9.1.8. praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n? 12.846, de 12 de
agosto de 2013.

9.9.2. Em decorréncia de infragdes administrativas acima descritas, a
CONTRATADA estara sujeita a aplicacdo das seguintes sanc¢des:

9.9.2.1. adverténcia;

9.9.2.2. multa;

9.9.2.3. impedimento de licitar e contratar;

9.9.2.4. declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.
9.10. Extingao do contrato (art. 137 da Lei n? 14.133/2021)

9.10.1. 0 contrato sera extinto nas hipdteses previstas no artigo 137 da Lei n?
14.133/2021.

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR (alinea “h”, inc. XXIII, art. 62
da Lei 14.133/2021)

10.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
licitacdo, na modalidade pregao, sob a forma eletrénica, com adog¢ao do critério de
julgamento pelo menor preco.

11. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO (alinea “i”, inc. XXIll, art. 62 da Lei
14.133/2021)

11.1. A estimativa do valor da contratacdo é de RS 851.757,00 (oitocentos e
cinquenta e um mil, setecentos e cinquenta e sete reais).

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA (alinea “j”, inc. XXIIl, art. 62 da Lei 14.133/2021)

12.1. A adequacdo or¢camentaria estd demonstrada no item 17.15 do Edital.
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13. PRESTAGAO DE GARANTIA NA CONTRATAGCAO (arts. 96 da Lei n? 14.133/2021)

13.1. A garantia da contratacao, com vistas a garantir o fiel cumprimento das obrigacdes
assumidas pelo contratado perante a Administracdo, inclusive as multas, os
prejuizos e as indenizagbes decorrentes de inadimplemento, sera de 3% (trés por
cento) do valor anual do contrato, conforme artigos 96 e seguintes da Lei n®
14.133/2021.

14. REQUISITOS DE HABILITACAO E QUALIFICACAO TECNICA (art. 67 da Lei n?
14.133/2021 / art. 30 do Provimento CSM n2 2.724/2023)

14.1. Qualificagao Técnico-Profissional (inc. |, art. 67 da Lei n? 14.133/2021)

14.1.1. N3o hd exigéncia de qualificacdo técnico-profissional para a mao de obra
com dedicacdo exclusiva prevista nesta contratacao.

14.2. Qualificagdo Técnico-Operacional (inc. Il, art. 67 da Lei n? 14.133/2021)

14.2.1.A LICITANTE devera comprovar por meio de atestado de capacidade
técnica emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
executa ou executou, a contento, os servigos com quantidade minima de
50% (cinquenta por cento) do numero de empregados/empregadas
previsto, pelo periodo continuado de, no minimo, 30 (trinta) meses.

14.3. Indicagdo de pessoal técnico (inc. Ill, art. 67 da Lei n2 14.133/2021)

14.3.1. N3o ha exigéncia de indicagao de pessoal técnico para a mao de obra com
dedicacao exclusiva prevista nesta contratacao.

15. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

15.1. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

15.1.1. Prestar os servicos objeto deste termo de referéncia por meio de mao de obra
especializada e devidamente qualificada, dentro dos parametros e rotinas
estabelecidos pelo CONTRATANTE, observando normas legais, regulamentos e
recomendacdes aceitas pela boa técnica, necessarias e indispensaveis a
execugao dos servigos.

15.1.2. Implantar de forma adequada a planificacdo, execucdo e supervisao dos servicos,
indicando, formalmente, preposto a Administracdo do Prédio e/ou Unidade de
Trabalho de prestacdo de servigos, fornecendo meios de comunicacao (telefone,
celular, e-mail) para representa-la junto ao CONTRATANTE, a fim de garantir o
bom andamento dos servicos, fiscalizar e prestar orientagcGes necessarias aos
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15.1.3.

15.1.4.

15.1.5.

15.1.6.

15.1.7.

15.1.8.

seus empregados / empregadas e facilitar futuros contatos, mantendo a
informacgdo sempre atualizada.

Apresentar ao CONTRATANTE, antes do inicio da execug¢ao dos servicos, relagdo
nominal dos empregados / empregadas que serdo disponibilizados nos locais de
trabalho, contendo os seguintes dados: nome completo, endereco residencial,
telefone e e-mail, se houver, nimero da cédula de identidade, nimero do CPF,
data de admissao pela CONTRATADA, data de inicio da prestagdo de servigos no
CONTRATANTE, ocupacao, horario de trabalho e local da prestagao dos servigos,
inclusive, dos substitutos eventuais (cobertura de faltas, férias, licengas etc.).

15.1.3.1. A relagdo deverd ser mantida atualizada e as substituicdes definitivas
deverdo ser comunicadas ao CONTRATANTE, com antecedéncia de, no
minimo, 03 (trés) dias Gteis.

Providenciar meios de locomogdo para seus empregados/empregadas, as suas
expensas, em situacOes extraordindrias, onde o seu deslocamento esteja
dificultado ou impossibilitado por greves de setores de transporte ou outro
motivo de forca maior, a fim de que os servigos ndo sejam prejudicados.

Informar, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis, qualquer substituicdo
efetiva de empregados/empregadas e de imediato qualquer substituicdo
temporaria.

As substituicGes que se fizerem necessarias (férias, licencas, faltas programadas
etc.) devem ser imediatas, respeitando o mesmo hordrio cumprido pelo
empregado / empregada substituido / pela funcionaria substituida.

Substituir em até 24 (vinte e quatro) horas, sempre que exigido pelo
CONTRATANTE, qualquer empregado / empregada em servico, cuja
apresentacdo, saude, conduta moral ou profissional, sejam consideradas
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérias, incompativeis com o exercicio das
atribuicdes que forem designadas ou aqueles que, por qualquer forma, ndo
satisfacam as condicGes requeridas pela natureza dos servicos ou, ainda, que ndo
atendam as normas disciplinadoras e demais regulamentos em vigor nas
dependéncias do CONTRATANTE

Em todos os casos de substituicio, a CONTRATADA devera encaminhar os
profissionais substituidos para os locais de trabalho devidamente identificados e
uniformizados, portando carta de apresentacdo, onde constarg,
obrigatoriamente, o nome completo, a ocupa¢do, o nome do empregado /
empregada substituido, o motivo da substituicdo e as datas de inicio e término
da substituicao.
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15.1.9. Providenciar que todo trabalhador / trabalhadora que cometa falta disciplinar,
ou ndo atenda ao servigo contratado, seja retirado / retirada do local de trabalho
ou quaisquer outras instalagdes do CONTRATANTE.

15.1.10. Executar os servigos contratados de acordo com as especificagdes, observando
o cumprimento integral da jornada nos dias e horarios fixados, controlando
diariamente a frequéncia e pontualidade dos profissionais, visando ao fiel
desempenho das atividades contratadas, independente do acompanhamento
do CONTRATANTE.

15.1.11. Orientar os seus empregados / suas empregadas para padrdes de eficiéncia
compativeis com a prestacao dos servicos.

15.1.12. Fiscalizar, por meio de seus prepostos, o cumprimento das obrigacdes
contratuais, inclusive quanto a continuidade da prestacdo dos servicos que,
ressalvados os casos de for¢ca maior, justificados e aceitos pelo CONTRATANTE,
ndao devem ser interrompidos.

15.1.13. A agdo ou omissao, total ou parcial, da fiscalizagdo do CONTRATANTE, nao
eximira a CONTRATADA da responsabilidade por seus atos falhos.

15.1.14. Zelar pela disciplina dos profissionais alocados na prestacdo de servicos que
deverdo obedecer as normas internas disciplinares e de seguranga do
CONTRATANTE, sendo vedado:

15.1.14.1.Qualquer tipo de jogo, bem como a venda de rifas e bilhetes, a
circulacdo de listas e pedidos de qualquer natureza.

15.1.14.2.A permanéncia dos profissionais cedidos nas dependéncias do
CONTRATANTE, antes ou depois dos horarios de trabalho.

15.1.14.3.0 consumo ou guarda de bebidas alcodlicas nas dependéncias do
CONTRATANTE.

15.1.14.4.0 uso de uniforme quando ndo estiver prestando servicos.

15.1.14.5.Porte de armas, filmadoras, cAmeras fotograficas ou assemelhadas,
cientificados de que poderdo ser submetidos a vistoria pessoal ou
de veiculo, se necessaria.

15.1.15. Providenciar para que os profissionais envolvidos na prestagdo dos servigos
assumam o posto de trabalho, devidamente uniformizados, calcados e
identificados.

15.1.15.1.0s uniformes deverdo conter a identificacdo da CONTRATADA.
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15.1.16

15.1.17.

15.1.18.

15.1.19.

15.1.20.

15.1.21.

15.1.22.

15.1.23.

15.1.24.

15.1.15.2.0s crachas de identificacdo deverdo ser fornecidos pela
CONTRATADA para todos os profissionais, sem 6nus, contendo
fotografia recente, sem os quais ndo serad permitido o acesso dos
trabalhadores as dependéncias das unidades do CONTRATANTE, os
quais deverdo ser obrigatoriamente recolhidos e entregues apds o
término do contrato de trabalho dos profissionais alocados nesta
contratacgao.

Ndo serd permitida a prestacao de servigos por profissional sem uniforme ou
identificacdo.

Arcar com todos os custos necessarios a completa execu¢do dos servicos
abrangidos, tais como os encargos sociais, previdencidrios, trabalhistas,
tributdrios, fiscais e comerciais, os beneficios obrigatdrios e legais concedidos
aos profissionais, inclusive vale-transporte.

Efetuar o pagamento mensal direto na conta corrente dos seus profissionais,
vedado o pagamento em espécie nas dependéncias do CONTRATANTE.

N3do subcontratar, no todo ou parte do servico, ou interromper a execucao
dos servicos, sob a alegacdo de inadimplemento por parte do CONTRATANTE,
salvo nos casos previstos em lei.

Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, bem como
cumprir os postulados legais vigentes de ambitos federal, estadual e
municipal, e as normas internas de seguranca e medicina do trabalho.

Responsabilizar-se por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na
legislacdo especifica de acidentes do trabalho, quando, em ocorréncia da
espécie, forem vitimas os seus empregados / empregadas durante a execuc¢do
dos servicos, ainda que acontecido nas dependéncias do CONTRATANTE.

Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais e civis que recaiam sobre os servicos, bem como seguros contra
riscos de acidentes de trabalho para seus empregados / empregadas, cabendo
ao CONTRATANTE apenas o pagamento do preco contratado.

Observar e cumprir as orientacdes e normas internas estabelecidas pelo
CONTRATANTE, para o fiel desempenho das atividades especificas.

Responder por desaparecimentos ou danos a bens materiais ou avarias que
possam ser causados por seus colaboradores, ao Contratante ou a terceiros,
em razao da execuc¢ao do contrato, nos termos do art. 120 da Lei n? 14.133,
de 2021.
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15.1.25.

15.1.26.

15.1.27.

15.1.28.

Fazer com que seus empregados / empregadas cumpram rigorosamente
todas as suas obrigacdes e boa técnica nos servicos, mantendo a disciplina
durante a jornada de trabalho, zelando pelo respeito e cortesia no
relacionamento entre os colegas, com os usudrios e funciondrios do
CONTRATANTE.

Comunicar o CONTRATANTE quaisquer fatos ou circunstancias detectadas por
seus empregados, quando da execucdo dos servicos contratados que
prejudiquem ou possam prejudicar a qualidade dos servigos ou comprometer
a integridade de pessoas e do patrimonio publico.

Ndo permitir que a mao-de-obra execute tarefas em desacordo com as
preestabelecidas no contrato.

Orientar e fiscalizar seus empregados / empregadas sobre a conduta
adequada na utilizagdo dos equipamentos.

15.2. Na prestacdo de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, em
conformidade com o artigo 22 da Resolugdo CNJ n2 255/2018, a Contratada devera
cumprir a distribuicdo de vagas, de acordo com o ultimo Censo do IBGE, conforme

guadro abaixo.

Sexo Percentual
Homens 48%
Mulher branca 29%
Mulher preta 4%
Mulher amarela 1%
Mulher parda 17%
Mulher indigena 1%

15.3. Em atenc¢do ao artigo 82 da Resolugdo CNJ n? 401/2021, justifica-se a ndo

necessidade da contratacdo de colaboradores com capacitacdo para atendimento

em LIBRAS em razdo da natureza do servico essencialmente ligado a servigos de

telefonista.

16. MATRIZ DE ALOCAGAO DE RISCO (arts. 22 e 103 da Lei n2 14.133/2021)

16.1.

N3do hd necessidade de insercdao de clausula de matriz de riscos no contrato,
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uma vez que o objeto da presente contratagdo ndo se enquadra como servigo
de grande vulto, tampouco serdo adotados os regimes de contratacao
integrada e semi-integrada.

17. APRESENTAGCAO DA PROPOSTA

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

A proposta devera ser apresentada de acordo com a planilha de composicao
de custos disponibilizada no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP)
e no Portal da Transparéncia do Tribunal de Justiga.

Serdo aceitas propostas que adotem, na planilha de custos e formacdo de
precos, valor igual ou superior ao orgado pelo Tribunal de Justi¢ca do Estado
de Sao Paulo, que correspondera a soma do salario, do auxilio-alimentacdo e
do valor do vale-refeigao.

O auxilio-alimentacdo é um beneficio concedido por empresas aos seus
empregados / suas empregadas, destinado a compra de géneros alimenticios
em mercados, supermercados e outros estabelecimentos comerciais, o qual
visa garantir que o trabalhador possa adquirir e selecionar os produtos de sua
preferéncia para a composicao de suas refei¢cdes didrias.

O vale-refeicdo é destinado ao pagamento de refeicbes prontas em
estabelecimentos como restaurantes, lanchonetes e cafeterias nos dias Uteis
de trabalho.

A exigéncia do pagamento dos beneficios acima tem a finalidade de evitar a
precarizacdao da mao de obra terceirizada na prestagdo de servicos ao Tribunal
de Justica do Estado de Sdo Paulo, garantindo beneficios minimos aos
funciondrios terceirizados, além dos previstos na CLT e na convencao coletiva
da categoria.
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