MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
DIAMANTINA - MINAS GERAIS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE SERVICO DE PORTARIA

1 - Justificativa

A Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri ndo dispdem em seus quadros
funcionais de cargo de porteiro para execucdo dos servi¢cos de portaria da Instituicao.

O Campus Juscelino Kubitschek, em Diamantina, estd em forte crescimento, devido a construcéo
de novos prédios e as ampliagdes da estrutura pré-existente. O Campus | ainda mantém atividades
de ensino, laboratérios, biblioteca e o Prédio da Reitoria. Dessa maneira, as atividades académicas
sé poderdo ser desenvolvidas com a qualidade exigida para uma InstituicAo Federal, se forem
fornecidas condi¢des adequadas de funcionamento.

2 — Objetivo

Com a presente contratacdo, a Administracédo pretende facilitar a busca pela exceléncia de seus
cursos, para que o bem maior da Universidade seja alcancado. A UFVJM espera atingir maior
economicidade, melhor aproveitamento de recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis,
buscando a qualidade dos servigos prestados.

3 — Objeto da Contratacéo

O objeto do presente projeto compreende a contratacdo de empresa para prestacdo de servicos de
portaria, para os Campi | e 1l, em Diamantina, utilizando, na execucéo dos servicos, mao-de-obra
especializada, na forma e condic¢des estipuladas nos Anexos deste projeto.

4 — Descricdo dos Servicos

4.1. A prestacdo dos servigos, fixados pela UFVIM, envolve a alocacéo, pela Contratada, de méo-
de-obra capacitada para prestar os servicos, a principio, na forma e condicdes a seguir
discriminada admitindo ajustes, em funcdo das necessidades da Instituicdo. Estes ajustes serdo
formalizados através de apostilamento e ou aditamento contratual.

4.2. Os servicos de portaria serdo realizados de acordo com o planejamento elaborado pela
Contratada e aprovado pela Instituicdo, durante 12 (doze) horas, de segunda-feira a Domingo.

4.3. Caso a Contratada venha a exigir que seus empregados ultrapassem a jornada de trabalho,
registrada em suas carteiras profissionais, devera a mesma encaminhar & Pré Reitoria de
Administracao, até o primeiro dia util de cada més, a relacdo dos empregados com as respectivas
guantidades de horas-extras trabalhadas, cabendo, unicamente, & Contratada todos os 6nus
relativos as horas-extras, devendo a mesma fazer prova do pagamento/compensacao a Pro
Reitoria de Administra¢do, mensalmente.

4.4. E vedado a Contratada sub-contratar, no todo ou em parte, os servicos a ela adjudicados.



4.5. E expressamente proibido & Contratada alocar empregados, na Instituicdo, para outras
atividades que constituam desvio de funcéo das atividades para as quais esta sendo contratada.

4.6. Havendo aumento, criacdo ou exclusdo de postos, de acordo com as conveniéncias da
UFVJM serdo estas comunicadas, por escrito, a Contratada, com antecedéncia de 05 (cinco) dias,
sendo, contudo, obedecido o disposto no art. 65 da Lei 8.666/93 decorrendo dai um ajuste no
instrumento contratual. Téo logo seja excluido ou criado o posto, a Contratada devera comunicar a
Pro-Reitoria de Administracdo o nome dos empregados excluidos (ou transferidos para outros
locais, se for o caso) ou admitidos.

5 — Equipamentos/utensilios
Todos os equipamentos e utensilios de propriedade da Contratada devem ser identificados de
forma a nédo serem confundidos com similares de propriedade da UFVJIM.

6 — Caracteristicas e Obrigacdes do Pessoal

6.1. Os empregados da Contratada deverdao, em até 10 (dez) dias do inicio dos servigos,
inteirarem-se das normas de funcionamento da Instituicdo na qual prestardo servigos, quais sejam:
horarios de funcionamento da Instituicdo, horérios das atividades normais e especiais, dentro e
fora do expediente.

6.2. N&o ser& permitido aos empregados da Contratada locomoverem-se ou afastarem-se dos seus
locais de trabalho, a néo ser em caso de necessidade do servigo.

7 — ObrigacOes e Responsabilidades da Contratada

7.1. A Contratada devera inteirar-se, de imediato, das normas de funcionamento da Institui¢éo,
quais sejam: horarios de funcionamento, horarios das atividades normais e especiais, dentro e fora
do expediente.

7.2. A Contratada deverd implantar, imediatamente apos o recebimento da autorizagdo de inicio
dos servigos, a mao-de-obra nas respectivas Portarias e locais de trabalho relacionados no Anexo
Il e nos horéarios fixados na escala de servico elaborada pela Administracdo, informando, em
tempo habil, qualguer motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir a Portaria e locais de
trabalhos conforme o estabelecido.

7.3. A Contratada obriga-se a:

| — além do fornecimento da méo-de-obra, fornecer uniformes completos e seus complementos, de
acordo com o clima da regido: (calca, camisa de mangas compridas e curtas, sapatos e botas,
meias e luvas, quepe com emblema, jaqueta de frio ou japona, cracha, livro de ocorréncia e outros
necessarios). Para as portarias, fornecer radios de comunicacdo. A Contratada ndo podera
repassar os custos de qualquer um destes itens de uniforme a seus empregados;

Il — prestar os servigos dentro dos paradmetros e rotinas estabelecidas pela Contratante;

Il — responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados.

IV — cumprir rigorosamente a Convencéo Coletiva de Trabalho da Categoria (dissidio, acordo ou
termo aditivo), quanto a salérios, encargos, prazos para pagamento de pessoal, etc;

V — manter rigorosamente em dia as despesas com pessoal e seus respectivos encargos sociais,
trabalhistas e vale-transporte, fazendo prova mensal de tais obrigacfes a Instituicdo;

VI — cumprir rigorosamente, na area de Medicina e Seguran¢a do Trabalho, as determinagfes da
Lei n® 6.514, de 22/12/77; Portaria n°® 3.214 do MTB/GM, de 08/06/78 e sua NR’s — Normas
Regulamentadoras;

VIl — assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos
seus empregados acidentados ou com mal subito, por meio dos responsaveis nomeados;

VIII — responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, das normas
disciplinares determinadas pela UFVJIM;

IX — programar, na forma definida, o planejamento dos servigos, de forma a obter uma operagéo
correta e eficaz, realizando as tarefas de forma meticulosa e constante, mantendo sempre em
perfeita ordem, todas as dependéncias sujeitas aos servi¢os objeto deste Contrato;



X — prever toda a mao-de-obra necessaria a operacionalizacdo dos servicos, nos regimes
contratados;

Xl — alocar, imediatamente apds o recebimento da autorizacdo de inicio dos servicos, a méao-de-
obra nos respectivos postos de trabalho, informando, em tempo habil, a Pré-Reitoria de
Administracdo, qualquer motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir as atividades
estabelecidas;

Xl — selecionar e preparar rigorosamente 0s empregados que irdo prestar 0sS servigcos
encaminhando elementos portadores de Certiddo de Inexisténcia de Antecedentes Criminais e
demais referéncias, tendo funcdes profissionais legalmente registradas pelo MT, conforme
legislagéo vigente;

XIlII — manter, nos locais de trabalho, somente empregados que tenham a idade permitida por Lei
para exercicio da atividade e que gozem de boa saude fisica e mental e de conduta irrepreensivel,
XIV — manter disciplina nos locais dos servicos, retirando, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, apds notificacdo, qualquer empregado que apresentar conduta inconveniente;

XV — manter em local que permita facil acesso a Instituicdo, durante os turnos de trabalho,
elementos capazes de tomar decis6es compativeis com 0s compromissos assumidos;

XVI — fornecer e manter seu pessoal uniformizado, considerando o clima da regido, identificando-
0s através de crachéas, conforme descricdo constante em sua proposta e o disposto no respectivo
Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho;

XVII — exigir que seus empregados assumam diariamente seus locais de trabalho portando cracha,
devidamente uniformizados e com aparéncia pessoal adequada;

XVIIl — nomear e formalizar a UFVJM os nomes dos responsaveis pelos servicos com a missao de
garantir o bom andamento das tarefas, permanecendo, preferencialmente, no local do trabalho,
fiscalizando e ministrando a orientacdo necessaria aos executantes dos servicos. Estes
responsaveis terdo a obrigacdo de reportarem-se, quando houver necessidade, ao responséavel
pelo acompanhamento dos servicos da UFVJIM, bem como tomar as providéncias pertinentes para
que sejam corrigidas todas as falhas detectadas;

XIX — apresentar, em até 10 (dez) dias Uteis do inicio dos servicos, a Pro-Reitoria de
Administracdo, o nome de todos os empregados alocados nas dependéncias da UFVJM,
fornecendo, obrigatoriamente, certiddo de inexisténcia de antecedentes criminais de cada um
deles;

XX — afixar na Instituicdo quadro de horario de trabalho, constando o nome dos empregados, cargo
e jornada de trabalho de cada um deles;

XXI — manter o efetivo de pessoal nos casos de folgas, férias, licencas para tratamento de salde
ou de afastamento de qualquer de seus empregados, sem 0Onus adicional para a Instituicdo,
efetuando a reposicdo da mao-de-obra, em carater imediato, de forma a garantir a produtividade
acordada;

XXIl — informar, de imediato, a Pré-Reitoria de Administragdo, na hipétese de substituicdo de
qualquer empregado, o nome do substituto e do substituido;
XXII — comunicar, através de seu responsavel, por escrito a Pro-Reitoria de Administragcdo, as

ocorréncias verificadas, recebendo a orientacdo que se fizerem necessarias. Todas as ocorréncias
e a frequéncia dos empregados serdo anotadas em formulario especifico, existente para tal
finalidade;

XXIV — os supervisores da Contratada deveréo, obrigatoriamente, manter inspecao dos trabalhos;
XXV — controlar a frequéncia dos seus funcionarios, através de registro de ponto conforme Portaria
do MTE n° 1.510 de 21 de agosto de 2009 devendo ser comunicadas quaisquer faltas a Pro-
Reitoria de Administracéo.

7.4. A Contratada sera responsabilizada por quaisquer danos decorrentes de negligéncia ou
inadequacao dos servigos, e, ainda, pelo descuido com chaves.

7.5. A Contratada deverd comunicar, por escrito, a Pro-Reitoria de Administragcdo, qualquer dano
ou avaria, porventura ocasionados por seus empregados e/ou pelo descuido com as chaves, para
a devida avaliagéo, ficando obrigada ao ressarcimento dos prejuizos causados;

7.6. Os ressarcimentos devidos pela Contratada serdo efetuados apds comunica¢cdes a UFVIM.



7.7. A Contratada devera dispor de um preposto em horario comercial, de segunda a sexta, que
atuara dentro da UFVJM, sem custos para a contratante, sempre que seu quadro de funcionarios
for superior a 50 (cinqlienta) empregados, de acordo com o artigo 68 da lei 8.666/93.

8 — Obrigacdes e Direitos da Contratante.
8.1. Analisar e aprovar o planejamento dos servi¢os elaborados pela Contratada.

8.2. Para efeito da contratacdo inicial ou no decorrer do Contrato, poderédo ser criados, excluidos
ou aumentados postos de portaria e locais de servico de acordo com as conveniéncias da UFVJIM,
sendo, contudo, obedecido o disposto no art. 65 da Lei 8.666/93.

8.3. A Contratante reserva-se o direito de estabelecer os controles necessarios ao
acompanhamento, fiscalizacdo e afericAo da prestagcdo dos servicos, bem como promover
alteracBes nas execucgdes das tarefas, cabendo a Contratada cumprir as determinacbes da
Contratante.

9 — Do Acompanhamento e Fiscaliza¢gdo da Execuc¢éo dos Contratos

9.1. N&o obstante a Contratada seja a Unica e exclusiva responsavel pela execu¢do de todos 0s

servicos, a UFVJIM reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta

responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre os servi¢cos, diretamente ou

por prepostos designados, podendo para isso:

a) ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de empregado da Contratada
gue estiver sem uniforme ou crachd, que embaracar ou dificultar a sua fiscalizacao;

b) examinar as Carteiras Profissionais ou outro instrumento legal dos empregados alocados a seu
servigo, para comprovar o vinculo profissional;

9.2. A fiscalizagao UFVJM terd livre acesso aos locais de trabalho da méo-de-obra contratada;

9.3. A UFVIJM né&o permitira que a mao-de-obra execute tarefas em desacordo com as
preestabelecidas;

9.4. A Pré-Reitoria de Administracdo acompanhara e fiscalizara os servigos da Contratada, visando
o fiel cumprimento das clausulas contratuais, através de responsavel indicado na forma do Art. 67
da Lei 8.666/93, o qual, em nome da Instituicdo, podera adotar as medidas necessarias para tal
finalidade, cabendo-lhe:

| — solicitar a Contratada e seus prepostos, ou obter da UFVJIM, tempestivamente, todas as
providéncias necessarias ao bom andamento dos servigos;

Il — documentar as ocorréncias havidas em formularios de ocorréncias, firmado juntamente com o
preposto da Contratada;

Il — fiscalizar o cumprimento dos encargos sociais e obrigacdes trabalhistas pela Contratada, no
que se refere a execucdo do Contrato;

IV — anotar e assinar as visitas de fiscalizacéo;

V — o responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos na Instituicdo podera
determinar que a Contratada estabeleca controles que julgar necessarios e reservara local para
fixacdo do quadro de horario de trabalho dos seus empregados, cabendo a Pré-Reitoria de
Administracdo o acompanhamento e fiscalizacéo geral;

VI — emitir pareceres em todos os atos da UFVJM relativos a execugéo do contrato, em especial a
aplicacdo de sancdes e alteracfes do contrato.

9.5. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, que compreendam a mensuracdo dos seguintes aspectos, quando for o caso:

a) — os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de
execucao e da qualidade demandada;



b) — os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da formacéo profissional
exigidas;

¢) — a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) — a adequacao dos servicos prestados a rotina de execucédo estabelecida;

e) — o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

f) — a satisfacédo do publico usuario.

9.6 — O fiscal ou gestor do contrato ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servico, devera comunicar a autoridade
responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente
realizada, respeitando-se os limites de alterac&do dos valores contratuais previstos no § 1° do artigo
65 da Lei n° 8.666, de 1993.

9.7 — A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servicos devera ser verificada
juntamente com o documento da contratada que contenha a relacdo detalhada dos mesmos, de
acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagfes
técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

9.8 — O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela contratada,
sobretudo quanto as obrigagBes e encargos sociais e trabalhistas, ensejard a aplicacdo de
san¢Bes administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislacéo vigente, podendo
culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n° 8.666, de 1993.

9.9 — Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacGes trabalhistas e sociais nas contratagcfes
continuadas com dedicacgao exclusiva dos trabalhadores da contratada, exigir-se-a, dentre outras,
as seguintes comprovacoes:

| - no caso de empresas regidas pela Consolidagéo das Leis Trabalhistas:

a) a prova de regularidade para com a Seguridade Social, conforme dispde o art. 195, § 30 da
Constituicdo Federal, sob pena de rescisdo contratual; (Redacédo dada pela Instrucdo Normativa n°
3, de 16 de outubro de 2009)

b) recolhimento do FGTS, referente ao més anterior, caso a Administracdo ndo esteja realizando
0s depésitos diretamente, conforme estabelecido no instrumento convocatério; (Redag¢do dada
pela Instrucdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009)

¢) pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior;

d) fornecimento de vale transporte e auxilio alimentacéo quando cabivel;

e) pagamento do 13° salario;

f) concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da Lei;

g) realizacdo de exames admissionais e demissionais e periddicos, quando for o caso;

h) eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei; (Redacdo dada pela
Instrucdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009)

i) comprovacdo do encaminhamento ao Ministério do Trabalho e Emprego das informagbes
trabalhistas exigidas pela legislagéo, tais como: a RAIS e a CAGED; (Redacdo dada pela Instrucédo
Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009)

j) cumprimento das obrigacdes contidas em convencdo coletiva, acordo coletivo ou sentenca
normativa em dissidio coletivo de trabalho; e

k) cumprimento das demais obrigacdes dispostas na CLT em relacdo aos empregados vinculados
ao contrato.

9.10 — O descumprimento das obrigag6es trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢cbes de
habilitacdo pelo contratado devera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sancdes, sendo vedada a retencdo de pagamento se o contratado ndo incorrer em qualquer
inexecucao do servico ou ndo o tiver prestado a contento. (Incluido pela Instrugdo Normativa n° 3,
de 16 de outubro de 2009)



9.11 — Administracdo podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigacdes
trabalhistas ou suas condi¢cdes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nao
identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir a situacdo. (Incluido pela Instrucao
Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009)

10 — Pagamento
10.1. Os pagamentos serdo efetuados até o 10° (décimo) dia util do més subseqliente ao da
prestacédo dos servicos.

10.2. Entende-se como data de pagamento, a da entrega da ordem bancaria no Banco do Brasil
S/A.

10.3. O pagamento somente podera ser efetuado a Contratada, apés as seguintes comprovacgoes:

| - se atestada a prestacdo dos servicos, pela Pré-Reitoria de Administragdo, nas notas
fiscais/faturas;

Il — do pagamento da remuneracédo e das contribuicbes sociais (FGTS e INSS), correspondentes
ao més da ultima nota fiscal vencida, compativel com os empregados vinculados a execucao
contratual, nominalmente identificados;

IIl — da regularidade fiscal, constatada através de consulta “on-line” ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,
mediante consulta aos sitios oficiais ou a documentacdo mencionada no Art. 29 da Lei 8.666/93;

e Constatada a situacdo de irregularidade junto ao SICAF, a contratada sera
advertida, por escrito, para que no prazo de 10 (dez) dias uteis, regularize sua
situacdo, ou no mesmo prazo apresente sua defesa, sob pena de rescisdo do
contrato.

e O prazo descrito no item acima poderda ser prorrogado a critério da administracao.

e Caso a contratada, ndo regularize sua situacdo junto ao SICAF, ou apresente
defesa, no prazo descrito no item acima sera providenciada a abertura de
processo administrativo visando a aplicacdo das penalidades cabiveis.

IV — do cumprimento das obrigagfes trabalhistas, correspondentes a Gltima nota fiscal que tenha
sido paga pela Administracao.

10.4. As notas fiscais deverdo ser apresentadas pela Contratada a Divisdo de Contratos até o
Gltimo dia atil do més de prestacdo dos servicos, o qual as conferird, providenciar4 o ateste e
encaminhard para pagamento (protocolo da ordem bancaria no Banco do Brasil S/A).

11. Penalidades
11.1. A Contratada se sujeita as penalidades a seguir descritas.

Aplicacéo, pela Contratante, das san¢fes constantes nos artigos 86 e 87 da Lei 8.666/93, de
21/06/93, pela inobservancia das condi¢Ges estabelecidas para o servigo ora contratado, a saber:

| — adverténcia;

Il — suspensédo do direto de licitar e impedimento de contratar com a Administracéo, pelo periodo
de até 05 (cinco) anos;

Il — multa de 10% (vinte por cento) do valor total estimado para contratacdo, pela nao-assinatura
do contrato dentro do estabelecido pela Contratante ou pela ndo prestacao do servico;

IV — a apuragdo mensal do descumprimento do contrato, (inclusive quanto as Normas de
Seguranca e Medicina do Trabalho) implicara na aplicacdo de multa de 2,5%, quando houver até
trés irregularidades no més; multa de 5%, quando houver de quatro a seis irregularidades no més;
multa de 7,5% quando houver mais de seis irregularidades no més, a ser aplicada sobre o valor do
servigo executado no més de apuragéo da irregularidade, a qual sera descontada do valor relativo
ao proximo pagamento a ser efetuado;



V — declaracdo de idoneidade para licitar com a Administracdo Publica, sancdo esta de
competéncia exclusiva do Ministro de Estado, podendo a reabilitacdo ser requerida apds 2 (dois)
anos de sua aplicacao.

11.2. As sancBes previstas nos incisos Il e V poderdo ser aplicadas, também, nas hipGteses
previstas no art. 88 da Lei 8.666/93.

11.3. Previamente a aplicacdo das penalidades mencionadas nos incisos | a V do paragrafo
anterior desta clausula, a Contratada sera notificada por escrito, garantindo-se-lhe ampla defesa.

11.4. A aplicacdo de uma das penalidades previstas ndo exclui a possibilidade de aplicacdo das
outras.

12 — Anexos

Constituem parte integrante deste Projeto Basico:

Anexo | — Plano de trabalho;

Anexo Il — Discriminacdo das tarefas a serem executadas;

Anexo Il — Discriminacdo das areas da Instituicdo e quantitativo de funcionarios;
Anexo IV — Planilha de custo e formacao de preco.

Diamantina, 08 de novembro de 2010.

Profa. Cynthia Regina Fonte Boa Pinto
Pr6 Reitora de Administragcdo / UFVIM



