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V - prestacdo de servicos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servigo continuado com
dedicacdo exclusiva de méo de obra

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
(Processo Administrativo n°® 23305.013712.2026-15)
TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATAGAO

Processo
Administrativo

23305.013712.2026-
15

1.1.Contratacdo de servicos continuados de apoio administrativo e operacional (facilities), compreendendo os
servicos de limpeza, conservacédo e higienizacdo predial, controle de acesso (portaria), vigilancia patrimonial
desarmada e manutencdo de &reas verdes (jardinagem), com regime de dedicagéo exclusiva de méo de obra,
incluindo o fornecimento de méo de obra, materiais, equipamentos, ferramentas, uniformes, EPIs e demais
insumos necessarios a perfeita execucdo dos servicos, a serem prestados nas dependéncias do Instituto
Federal de Educacgédo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — IFSP — Campus Diadema, nos termos da tabela

abaixo, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.
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ITEM [ESPECIFICACAO [CATSER [UNIDADE |QUANTIDADE|VALOR VALOR TOTAL
DE MEDIDA UNITARIO [[A2] [A3]
Posto de R$
1 |Vigilancia Noturna| 23795 Funcionario 1 23.733,12 R$ 284.797,71
Desarmada, por posto
Escala 12x36h,
das 18h as 06h.
R$ R$
2 Posto de Portaria,l] 8729 | Funcionario 1 16.434,97 197.219,64
Escala  12x36h, por posto
das 06h as 18h,
de segunda a
domingo
R$
3 25194 | Funcionario 1 9.342,04 R$ 112.104,48
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Auxiliar de
limpeza, 44 horas
semanais, escala
5x2.

R$
4 Jardineiro, 44| 24325 | Funcionario 1 11.966,28 R$ 143.595,36

horas semanais
escala 5x2.

Valor Estimado da Contratacéo - Mensal R$ 61.476,41

Valor Estimado da Contratacéo - Anual R$ 737.716,92

1.2. Para a adequada execucgdo contratual, a contratada devera assegurar o fornecimento de todos 0s recursos
necessarios a prestacéo dos servicos, incluindo materiais, equipamentos e insumos, nos termos do item 5.4 e seus
subitens, bem como os uniformes, conforme disposto no item 5.14 e seus subitens deste Termo de Referéncia.

Classificacao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

1.3. O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante
do Estudo Técnico Preliminar.

Prazo de vigéncia

1.4. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses contados da data indicada na Ordem de Servigo,
improrrogavel, na forma do art. 75, inciso VIII, da Lei n° 14.133/2021.

1.4.1. A presente contratacdo possui natureza temporaria, excepcional e emergencial, destinando-se a assegurar a
continuidade das atividades administrativas, académicas e operacionais do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de S&o Paulo — IFSP — Campus Diadema, mediante a prestacao dos servi¢cos continuados de limpeza,
conservacao, controle de acesso (portaria), vigilancia patrimonial desarmada e jardinagem, durante o periodo
estritamente necessario a realizacdo e conclusao do procedimento licitatorio destinado a contratacéo definitiva desses
servicos.

1.4.2. Caso a contratacao definitiva seja concluida antes do término da vigéncia estabelecida neste instrumento, a
Administracdo podera promover a rescisdo unilateral antecipada do contrato emergencial, por razées de interesse
publico e conveniéncia administrativa, observado o disposto na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, sem que disso
decorra qualquer direito a indenizagdo, compensacao, ressarcimento, aplicacdo de multas ou quaisquer outros 6nus
para a Contratante, ressalvado o pagamento dos servigos efetivamente prestados até a data do encerramento da
execucado contratual.

1.4.3. A Contratada, ao celebrar o contrato, declara estar ciente da natureza emergencial e transitéria da contratacéo,
bem como da possibilidade de sua rescisdo antecipada em razdo da conclusdo da contratacdo definitiva,
comprometendo-se a acatar integralmente as condi¢cfes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no instrumento
contratual.

1.4.4. A rescisdo antecipada sera formalizada mediante comunicacao escrita a Contratada, com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias, contados da data prevista para o encerramento da execucdo dos servicos, ressalvadas as
hipoteses previstas na Lei n° 14.133, de 2021, que admitam prazo diverso ou resciséo imediata.

1.5. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas
em relagdo a vigéncia da contratacao.
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2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. Fundamentagdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratacées Anual 2026, conforme consta das informag¢des
béasicas desse Termo de Referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos
Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATA(;AO
Sustentabilidade

4.1 Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser atendidos os
seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratagbes Sustentaveis, da Instru¢do Normativa SLTI
/MPOG n° 01, de 19 de janeiro de 2010, do Plano de Logistica Sustentavel — PLS do IFSP e demais normas
aplicaveis, devendo:

4.1.1. promover ag¢bes de conscientizacdo ambiental junto aos profissionais alocados na execug¢do contratual,
visando ao uso racional de agua, energia elétrica e demais recursos naturais;

4.1.2. adotar préaticas destinadas a reducéo da geracdo de residuos e ao descarte ambientalmente adequado
dos materiais utilizados durante a execugcdo dos servigos;

4.1.3. priorizar, sempre que possivel, a utilizacdo de materiais, equipamentos e insumos que apresentem
menor impacto ambiental e maior eficiéncia energética;

4.1.4. orientar seus empregados quanto a correta separacdo e destinacdo de residuos reciclaveis
eventualmente gerados durante a execucdo contratual;

4.1.5. cumprir integralmente a legislagdo ambiental vigente, bem como as normas e regulamentos aplicaveis as
suas atividades;

4.1.6. utilizar, sempre que possivel, meijos eletrbnicos para comunicacdo, registros operacionais e
encaminhamento de documentos relacionados a execugdo contratual, visando a reducdo do consumo de papel;

4.1.7. observar praticas de responsabilidade social, assegurando condicbes dignas de trabalho, respeito a
legislacéo trabalhista, previdenciaria, de satde e seguranca do trabalho.

4.1.8. A comprovagdo do atendimento aos requisitos de sustentabilidade podera ser exigida pela fiscalizagdo
do contrato sempre que necessario.

Subcontratacao[A6]

4.2. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
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Garantia da contratacao[A8]

4.3. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 2021, com
validade durante a execuc¢8o do contrato e 90 (noventa) dias apds término da vigéncia contratual, podendo o
Contratado optar pela caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, seguro-garantia, fian¢ca bancaria ou titulo
de capitalizagdo, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total da contratagé&o.

4.4. Em caso de opg¢do pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria devera apresenta-la, no maximo, até a data de
assinatura do contrato.

4.4.1. A apdlice de seguro-garantia permanecera em vigor mesmo que o Contratado ndo pague o prémio nas datas
convencionadas.

4.4.2. Caso o adjudicatario ndo apresente a apolice de seguro de garantia antes da assinatura do contrato, ocorrera a
preclusé&o do direito de escolha dessa modalidade de garantia.

4.4.3. A apdlice de seguro-garantia devera acompanhar as modificacdes referentes a vigéncia do contrato principal
mediante a emisséo do respectivo endosso pela seguradora.

4.4.4. Sera permitida a substituicdo da apodlice de seguro-garantia na data de renovagdo ou de aniversario, desde que
mantidas as condicdes e coberturas da apolice vigente e nenhum periodo fique descoberto, ressalvados os periodos
de suspenséo contratual.

4.4.5. Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apolice de seguro de garantia antes da
assinatura do contrato, devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do Contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de garantia nas modalidades de
caucgdo em dinheiro ou titulos da divida publica, fiangca bancaria ou titulos de capitalizagao.

4.5. Caso seja a garantia em dinheiro a modalidade de garantia escolhida pelo Contratado, devera ser efetuada em
favor do Contratante, em conta especifica na Caixa Econémica Federal, com corre¢do monetaria.

4.6. Caso a opcdo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural,
mediante registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e
avaliados pelos seus valores econbmicos, conforme definido pelo Ministério competente.

4.7. No caso de garantia nha modalidade de fianca bancaria, devera ser emitida por banco ou instituicdo financeira
devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, e devera constar expressa renuncia do fiador
aos beneficios do artigo 827 do Caodigo Civil.

4.8. Na hipdtese de opcéo pelo titulo de capitalizac&o, a garantia devera ser custeada por pagamento tnico, com
resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia, emitido por sociedades de capitalizagcdo
regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo Federal.

4.8.1. O titulo de capitalizacdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as condi¢cdes gerais e 0
numero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizacdo foi aprovado pela Susep (art. 89, Ill, da
Circular SUSEP n° 656, de 11 de marco de 2022).

4.9. A garantia assequrara, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de n&o aceitacdo, o pagamento de:

4.9.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das demais obrigacbes
nele previstas;

4.9.2. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administragcdo a contratada; e

4.9.3. obrigacles trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pelo
Contratado, quando se tratar de servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de m&o de obra.
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4.10. Nos contratos de servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, a apolice do
segurogarantia ou a fianga bancaria devera ter cobertura para o pagamento direto ao empregado das verbas devidas
em raz&o da inadimpléncia do Contratado.

4.10.1. Nos casos referidos no item anterior, o pagamento direto ndo pode estar condicionado ao transito em julgado
de deciséo judicial, sendo suficiente decisao definitiva em processo administrativo, que apure o montante devido.

4.11. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada ou
renovada, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, contado da data de assinatura do
termo aditivo ou da emiss&o do apostilamento, seguindo os mesmos parédmetros utilizados quando da contratacao.

4.12. Na hipotese de suspensédo do contrato por ordem ou inadimplemento da Administracdo, o Contratado ficara
desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a apolice de seguro até a ordem de reinicio da execugcdo ou o
adimplemento pela Administrac&o.

4.13. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigagdo, o Contratado
obriga-se a fazer a respectiva reposicdo no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do Contratante, contados da data em que for notificada.

4.14. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

4.14.1. O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo Contratante quanto ao inicio de
processo administrativo para apuracdo de descumprimento de clausulas contratuais.

4.14.2. Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apdlice, sua
caracterizacdo e comunicagcdo poderdo ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique a negativa
do sinistro, desde que respeitados 0s prazos prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos termos do art. 20 da
Circular Susep n° 662, de 11 de abril de 2022.

4.15. Extinguir-se-a a garantia com a restituicdo da carta fianca, autorizacdo para a liberacdo de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate do titulo de capitalizagdo, acompanhada de
declaragdo do Contratante, mediante termo circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do
contrato.

4.15.1. A extincdo da garantia na modalidade seguro-garantia observara a regulamentacéo da Susep.

4.15.2. A Administracado devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do término da vigéncia da
apodlice.

4.16. A garantia somente sera liberada ou restituida apos a fiel execucdo do contrato ou apds a sua extingcdo por
culpa exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro, sera atualizada monetariamente.

4.16.1. Em se tratando de servicos executados com dedicacéo exclusiva de mdo de obra, a garantia somente sera
liberada ante a comprovacéo de que o Contratado pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da contrataco,
sendo que, caso esse pagamento nao ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual,
a garantia devera ser utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussées
previdenciarias e relativas ao FGTS, observada a legislacdo que rege a matéria;

4.16.2. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados serédo realocados
em outra atividade de prestagéo de servigcos, sem que ocorra a interrupg¢do do contrato de trabalho;

4.16.3. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servicos Contratados, a Administracdo Contratante podera
utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo
comprovacdo: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da realocacdo dos trabalhadores em outra
atividade de prestacéo de servigos.

4.17. O Contratado autoriza o Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista neste Termo de
Referéncia.
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4.18. O garantidor néo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo Contratante com o objetivo de
apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a contratada.

4.19. A garantia de execucdo é independente de eventual garantia do produto ou servico prevista neste Termo de
Referéncia.

Vistoria

4.20. A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servicos é imprescindivel para o conhecimento pleno das
condicbes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizac&o de
vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 10 horas as 15
horas.

4.21. Ser&o disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

4.22. 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 habilitacdo para
a realizacao da vistoria.

4.23. Caso o interessado opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declaracdo formal assinada pelo seu
responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condi¢cbes e peculiaridades da contratagé&o.

4.24. A néo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacbes de desconhecimento das instalacoes,
duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o Contratado
assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

Instalac@o de escritorio

4.25. Considera-se imprescindivel para a adequada execugdo dos servigos contratados que o fornecedor possua ou
venha a instalar escritorio contendo estrutura administrativa minima e para tanto devera apresentar declaragcédo de que
o licitante possui ou instalara escritorio em local certo, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias
contados a partir da vigéncia do contrato.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de execucao
5.1. A execucdo do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execucao do objeto: Devido a urgéncia da necessidade o contrato se iniciara em 27/07/2026.

5.1.2. Descri¢do detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e periodicidade de
execucdo do trabalho ocorrerdo conforme descrito nas rotinas a serem cumpridas.

5.2. Local e horario da prestacdo dos servi¢os

5.2.1. Os servigos serdo prestados no seguinte endere¢o: Avenida Sete de Setembro, 1670, Centro - campus
Diadema, Diadema, S&o Paulo.

5.2.2. Os servicos serdo prestados no seguinte horério:

a) Posto de Vigilancia Patrimonial Desarmada — Noturno: escala de 12x36 horas, das 18h00 as 06h00 do dia
seguinte, de segunda-feira a domingo, inclusive feriados;

b) Posto de Portaria: escala de 12x36 horas, das 06h00 as 18h00, de segunda-feira a domingo, inclusive feriados;

c¢) Postos de Auxiliar de Limpeza: jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, em escala 5x2, de segunda-feira
a sexta-feira, no horario compreendido entre 07h00 e 16h48, com intervalo para repouso e alimentacdo, podendo ser
ajustado pela Administracdo conforme a necessidade do servico;
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d) Posto de Jardineiro: jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, em escala 5x2, de segunda-feira a sexta-
feira, no horario compreendido entre 07h00 e 16h48, com intervalo para repouso e alimentacdo, podendo ser ajustado
pela Administragcao conforme a necessidade do servico.

5.3. Atribui¢cdes dos Vigilantes Patrimoniais e rotinas a serem cumpridas

Os vigilantes deverdo executar suas atividades em conformidade com a Lei n°® 14.967, de 9 de setembro de 2024,
demais normas aplicaveis a seguranca privada e orientacfes da fiscalizacdo do IFSP, observando, no minimo, as
seguintes atribuicdes:

5.3.1. Manter vigilancia permanente sobre as instalacdes, bens moveis e imodveis do IFSP Campus Diadema, zelando
pela integridade do patrimdnio publico.

5.3.2. Realizar rondas periddicas nas areas internas e externas do Campus, conforme cronograma estabelecido pela
fiscalizacéo, registrando todas as ocorréncias verificadas.

5.3.3. Comunicar imediatamente a fiscalizacdo do contrato e ao preposto da contratada qualquer ocorréncia que
possa comprometer a seguranca das pessoas, das instalacdes ou do patrimonio publico.

5.3.4. Permanecer permanentemente no posto de servigco, mantendo postura vigilante, ndo se afastando sem
autorizacdo ou substituicao.

5.3.5. Assumir o posto devidamente uniformizado, identificado por meio de cracha e utilizando os equipamentos
exigidos para a execucgéao das atividades.

5.3.6. Registrar diariamente todas as ocorréncias em livro ou sistema préprio disponibilizado pela Administracéo.

5.3.7. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos, equipamentos e materiais, observando as normas
estabelecidas pelo Campus.

5.3.8. Impedir a retirada de bens patrimoniais sem a devida autorizagdo da Administragéo.

5.3.9. Inspecionar portas, janelas, portdes, cadeados, iluminacdo externa e demais pontos vulneraveis durante as
rondas.

5.3.10. Auxiliar na abertura e fechamento das instalacdes, conforme horarios definidos pela Administracao.

5.3.11. Acionar imediatamente os servicos de emergéncia competentes, quando necessario, comunicando
simultaneamente a fiscaliza¢édo do contrato.

5.3.12. Colaborar com as for¢as de seguranca publica sempre gue solicitado.
5.3.13. Auxiliar nas a¢Oes de evacuacao das edificacdes em situacdes de emergéncia.
5.3.14. Zelar pelo sigilo das informacdes obtidas em raz&o da execugao dos servicos.

5.3.15. Durante eventos institucionais, prestar apoio a organizacao, orientando o fluxo de pessoas e reforgcando a
seguranca das instalacdes.

5.3.16. Executar outras atividades correlatas relacionadas a segurancga patrimonial determinadas pela fiscaliza¢éo do
contrato.

5.4. Atribuicdes dos Agentes de Portaria e rotinas a serem cumpridas

5.4.1. Controlar o acesso de servidores, colaboradores terceirizados, estudantes, visitantes, fornecedores e
prestadores de servicos as dependéncias do IFSP Campus Diadema, observando as normas e procedimentos
estabelecidos pela Administracao.

5.4.2. Recepcionar, identificar, orientar e encaminhar visitantes ao setor de destino, prestando atendimento com
urbanidade, cordialidade, respeito e eficiéncia.
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5.4.3. Registrar a entrada e saida de visitantes, fornecedores e prestadores de servicos em sistema, livro ou outro
meio de controle definido pela Administracao.

5.4.4. Solicitar documento oficial de identificagdo sempre que necessario, observando as orientacdes da fiscalizacdo
do contrato.

A Y

5.4.5. Comunicar imediatamente a fiscalizacdo do contrato ou a Direcdo do Campus qualquer ocorréncia,
irregularidade ou situacdo que possa comprometer a seguranga das pessoas, das instalagbes ou do patrimdnio
publico.

5.4.6. Controlar a entrada e saida de materiais, equipamentos e bens patrimoniais, exigindo a apresentacdo da
autorizacéo emitida pelo setor competente, quando aplicavel.

5.4.7. Receber correspondéncias, encomendas e documentos destinados ao Campus, registrando o recebimento
guando solicitado e encaminhando-os ao setor responsavel.

5.4.8. Atender e prestar informagBes ao publico, limitando-se as informacdes institucionais autorizadas pela
Administracdo, vedada a divulgacdo de informacdes sigilosas ou de carater pessoal.

5.4.9. Manter o posto de trabalho organizado, limpo e em perfeitas condi¢des de utilizacdo durante todo o periodo de
servigo.

5.4.10. Permanecer no posto de trabalho durante toda a jornada, ausentando-se apenas nos intervalos legais ou
guando devidamente autorizado e substituido.

5.4.11. Trabalhar devidamente uniformizado, identificado por meio de cracha e utilizando os equipamentos de
protecéo individual exigidos para a execucao das atividades.

5.4.12. Registrar em livro ou sistema préprio todas as ocorréncias relevantes verificadas durante o turno de trabalho.

5.4.13. Informar ao empregado que assumira 0 turno seguinte todas as ocorréncias registradas, pendéncias e
orientagfes recebidas da Administracao.

5.4.14. Zelar pelo patrimdnio publico localizado na area da portaria, comunicando imediatamente qualquer dano, falha
ou situacao de risco.

5.4.15. Impedir 0 acesso de pessoas ndo autorizadas, bem como de vendedores ambulantes, propagandistas ou
quaisquer pessoas estranhas as atividades institucionais, salvo quando previamente autorizadas pela Administragao.

5.4.16. Auxiliar na organizagdo do fluxo de pessoas durante eventos institucionais, solenidades, reunides e demais
atividades promovidas pelo Campus, sempre que solicitado pela Administracao.

5.4.17. Prestar apoio aos 6rgaos de seguranca publica, Corpo de Bombeiros, Defesa Civil e servicos de emergéncia
quando necessario, comunicando imediatamente a fiscalizag&o do contrato.

5.4.18. Observar rigorosamente as normas internas do IFSP, bem como as orientacdes emitidas pela fiscaliza¢éo do
contrato e pela Administragdo do Campus.

5.4.19. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza dos servigos de portaria, desde que
determinadas pela fiscalizacao do contrato e previstas na legislagéo aplicavel.

5.5. Atribuicdes dos Agentes de Portaria e rotinas a serem cumpridas

5.5.1. Controlar o acesso de servidores, colaboradores terceirizados, estudantes, visitantes, fornecedores e
prestadores de servicos as dependéncias do IFSP Campus Diadema, observando as normas e procedimentos
estabelecidos pela Administracao.

5.5.2. Recepcionar, identificar, orientar e encaminhar visitantes ao setor de destino, prestando atendimento com
urbanidade, cordialidade, respeito e eficiéncia.

5.5.3. Registrar a entrada e saida de visitantes, fornecedores e prestadores de servicos em sistema, livro ou outro
meio de controle definido pela Administracao.
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5.5.4. Solicitar documento oficial de identificagdo sempre que necessario, observando as orientacdes da fiscalizacdo
do contrato.

5.5.5. Comunicar imediatamente a fiscalizagdo do contrato ou a Direcdo do Campus qualquer ocorréncia,
irregularidade ou situacdo que possa comprometer a seguranca das pessoas, das instalagdes ou do patrimdénio
publico.

5.5.6. Controlar a entrada e saida de materiais, equipamentos e bens patrimoniais, exigindo a apresentacdo da
autorizacéo emitida pelo setor competente, quando aplicavel.

5.5.7. Receber correspondéncias, encomendas e documentos destinados ao Campus, registrando o recebimento
quando solicitado e encaminhando-os ao setor responsavel.

5.5.8. Atender e prestar informagbes ao publico, limitando-se as informacdes institucionais autorizadas pela
Administracdo, vedada a divulgagéo de informacdes sigilosas ou de carater pessoal.

5.5.9. Manter o posto de trabalho organizado, limpo e em perfeitas condi¢des de utilizacdo durante todo o periodo de
Servigo.

5.5.10. Permanecer no posto de trabalho durante toda a jornada, ausentando-se apenas nos intervalos legais ou
guando devidamente autorizado e substituido.

5.5.11. Trabalhar devidamente uniformizado, identificado por meio de cracha e utilizando os Equipamentos de
Protecéo Individual eventualmente exigidos para a execucao das atividades.

5.5.12. Registrar em livro ou sistema préprio todas as ocorréncias relevantes verificadas durante o turno de trabalho.

5.5.13. Informar ao empregado que assumird o turno seguinte todas as ocorréncias registradas, pendéncias e
orientacfes recebidas da Administracao.

5.5.14. Zelar pelo patrimdnio publico localizado na area da portaria, comunicando imediatamente qualquer dano, falha
ou situacao de risco.

5.5.15. Impedir o acesso de pessoas ndo autorizadas, bem como de vendedores ambulantes, propagandistas ou
quaisquer pessoas estranhas as atividades institucionais, salvo quando previamente autorizadas pela Administragédo.

5.5.16. Auxiliar na organizacdo do fluxo de pessoas durante eventos institucionais, solenidades, reunifes e demais
atividades promovidas pelo Campus, sempre que solicitado pela Administracao.

5.5.17. Prestar apoio aos 6rgaos de seguranca publica, Corpo de Bombeiros, Defesa Civil e servicos de emergéncia
guando necessario, comunicando imediatamente a fiscalizagdo do contrato.

5.5.18. Observar rigorosamente as normas internas do IFSP, bem como as orientagdes emitidas pela fiscalizacéo do
contrato e pela Administracdo do Campus.

5.5.19. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza dos servigcos de portaria, desde que
determinadas pela fiscalizag8o do contrato e previstas neste Termo de Referéncia.

5.6. Atribuicdes dos Auxiliares de Limpeza e rotinas a serem cumpridas

5.6.1. Executar os servigcos de limpeza, conservagdo, higienizacdo e desinfeccdo das dependéncias internas e
externas do IFSP Campus Diadema, observando as rotinas, frequéncias e padrdes de qualidade estabelecidos neste
Termo de Referéncia.

5.6.2. Realizar a limpeza de salas de aula, laboratérios, setores administrativos, auditério, biblioteca, sanitarios,
corredores, escadas, areas de circulagao, copa, recepcao e demais ambientes do Campus.

5.6.3. Executar servigos de varri¢do, lavagem, enceramento, remocao de pé, limpeza de mobiliarios, vidros, portas,
divisdrias, esquadrias, equipamentos e demais superficies, utilizando técnicas e produtos adequados.
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5.6.4. Realizar a coleta, segregacao, acondicionamento e destinacdo dos residuos sélidos, observando as normas de
coleta seletiva e as orientagdes da Administracao.

5.6.5. Manter os sanitarios permanentemente limpos, higienizados e abastecidos com os materiais de higiene
previstos contratualmente.

5.6.6. Efetuar a reposicao dos materiais de higiene e consumo disponibilizados pela Contratada, conforme demanda e
orientacdes da fiscalizagio do contrato.

5.6.7. Zelar pela limpeza e conservagéo dos equipamentos, utensilios e materiais utilizados na execugao dos servicos.

5.6.8. Comunicar imediatamente ao preposto da Contratada e a fiscalizagdo do contrato qualquer irregularidade
observada nas instalagées, equipamentos, mobiliarios ou sistemas prediais que possa comprometer a seguranca, a
conservacao ou o funcionamento do Campus.

5.6.9. Utilizar corretamente os Equipamentos de Protec&o Individual (EPIs), equipamentos, maquinas e produtos de
limpeza, observando as normas de seguranca do trabalho e as orientacdes dos fabricantes.

5.6.10. Manter os depésitos de materiais de limpeza organizados, limpos e em conformidade com as normas de
armazenamento de produtos quimicos.

5.6.11. Trabalhar devidamente uniformizado, identificado por meio de cracha e utilizando os EPIs exigidos para cada
atividade.

5.6.12. Manter conduta ética, cordial e respeitosa no relacionamento com servidores, estudantes, visitantes e demais
usuarios das instalacdes do Campus.

5.6.13. Executar servicos extraordinarios de limpeza decorrentes da realizacdo de eventos institucionais, mudancas
de layout, manuten¢des ou outras situagdes excepcionais, quando solicitados pela fiscalizagdo do contrato.

5.6.14. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza dos servicos contratados, desde que
determinadas pela fiscalizagéo do contrato.

5.7. Atribuicdes dos Jardineiros e rotinas a serem cumpridas

5.7.1. Executar os servicos de manutencdo, conservacdo e embelezamento das areas verdes do IFSP Campus
Diadema, observando as orienta¢des da fiscaliza¢éo do contrato.

5.7.2. Realizar o corte de grama, poda de arvores, arbustos, cercas vivas e demais espécies vegetais, observando as
técnicas adequadas e a legislagdo ambiental aplicavel.

5.7.3. Executar servicos de capina, rastelamento, coroamento, irrigacdo, adubacédo, replantio e demais atividades
necessarias & manutencao das areas ajardinadas.

5.7.4. Efetuar o controle de plantas invasoras, pragas e doengas vegetais, utilizando produtos autorizados e em
conformidade com a legislacdo vigente, quando previsto contratualmente.

5.7.5. Recolher, acondicionar e destinar corretamente folhas, galhos, residuos vegetais e demais materiais resultantes
da execucao dos servicos.

5.7.6. Zelar pela conservacao de jardins, canteiros, gramados, vasos ornamentais e demais areas paisagisticas
existentes no Campus.

5.7.7. Utilizar corretamente ferramentas, equipamentos motorizados e Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs),
observando as normas de seguranca do trabalho.

5.7.8. Manter as ferramentas, equipamentos e materiais utilizados em perfeitas condigées de conservagao, limpeza e
funcionamento.
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5.7.9. Comunicar imediatamente ao preposto da Contratada e a fiscalizacdo do contrato qualquer situacdo que
represente risco as pessoas, ao patriménio ou ao meio ambiente.

5.7.10. Trabalhar devidamente uniformizado, identificado por meio de cracha e utilizando os EPIs exigidos para cada
atividade.

5.7.11. Executar os servicos de forma a preservar o paisagismo, a acessibilidade, a seguranca dos usuarios e a
conservacao das instalagdes do Campus.

5.7.12. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza dos servicos contratados, desde que
determinadas pela fiscalizacao do contrato.

5.8. Procedimentos Gerais de Seguranca e Emergéncia

5.8.1. Todos os empregados da Contratada deverdo conhecer e cumprir as normas internas de seguranca do IFSP
Campus Diadema, bem como as orientagdes da fiscalizacao do contrato.

Y

5.8.2. Qualquer ocorréncia que represente risco a integridade fisica das pessoas, ao patriménio publico ou a
continuidade das atividades do Campus devera ser comunicada imediatamente a fiscalizacdo do contrato e, quando
necessario, aos 6rgaos publicos competentes.

5.8.3. Em situa¢des de emergéncia, os empregados da Contratada deverdo agir com serenidade, observando os
procedimentos estabelecidos pela Administracéo e colaborando para a preservacdo da seguranca das pessoas e do
patrimonio.

5.8.4. Em caso de principio de incéndio, deverao ser adotadas as seguintes providéncias:

a) comunicar imediatamente a ocorréncia a Administracdo do Campus;

b) acionar o Corpo de Bombeiros Militar, quando necessario;

C) prestar apoio as agdes de evacuacgao da edificacdo, sem colocar em risco a prépria integridade fisica;
d) colaborar com a Brigada de Incéndio, quando existente.

5.8.5. Em caso de falta de energia elétrica, vazamentos, alagamentos, rompimentos de tubulacées, vendavais, queda
de arvores ou qualquer ocorréncia que possa comprometer a seguranca das instalacdes, a Contratada devera
comunicar imediatamente a Administracdo do Campus, registrando a ocorréncia.

5.8.6. Os empregados da Contratada deverdo comunicar imediatamente qualquer situacdo que possa representar
risco de acidente, dano ao patriménio, invaséo, tentativa de furto, vandalismo, principio de incéndio, ocorréncia policial
ou qualquer outra situacdo anormal.

5.8.7. E vedado aos empregados da Contratada divulgar informagées relativas as atividades do Campus, bem como
permitir o acesso de pessoas ndo autorizadas a informagdes, documentos ou ambientes restritos.

5.8.8. Todas as ocorréncias relevantes deverdo ser registradas em livro ou sistema de ocorréncias, contendo, no
minimo, data, horério, descricdo dos fatos e providéncias adotadas.

5.8.9. Os empregados da Contratada deverdo colaborar com as equipes de emergéncia, 6érgaos de seguranca
publica, Defesa Civil e Corpo de Bombeiros sempre que solicitado pela Administracéo.

5.9. Atribuicdes do Preposto da Contratada

5.9.1. A Contratada deverd designar formalmente um preposto, com poderes para representad-la perante o
Contratante durante toda a execucgao do contrato, conforme disposto na Lei n® 14.133/2021.

5.9.2. O preposto sera o principal responsavel pela interlocucdo entre a Contratada e a fiscalizacdo do contrato,
devendo atender prontamente as solicitacées da Administracao.
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5.9.3. Compete ao preposto acompanhar a execucdo dos servigos, orientando os empregados da Contratada quanto
as normas deste Termo de Referéncia, do contrato e as determinagdes da fiscalizagao.

5.9.4. Realizar visitas periédicas aos postos de trabalho, em frequéncia compativel com a execug¢do contratual,
verificando a qualidade dos servicos, o cumprimento das jornadas, a utilizacdo correta dos uniformes, dos
Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs) e 0 adequado comportamento funcional dos empregados.

5.9.5. Providenciar imediatamente a substituicdo de empregado que deixar de comparecer ao posto de trabalho ou
que, por determinacéo da fiscalizacdo, deva ser substituido.

5.9.6. Assegurar que todos 0s postos permanecam integralmente cobertos durante toda a execucao contratual, ndo
sendo admitida descontinuidade dos servicos.

5.9.7. Providenciar a substituicdo de empregados em casos de férias, licencas, afastamentos, faltas, atrasos ou
guaisquer outras ocorréncias que possam comprometer a continuidade da prestacdo dos servicos.

5.9.8. Manter atualizados os registros dos empregados alocados no contrato e disponibiliza-los sempre que
solicitados pela fiscalizacao.

5.9.9. Comunicar imediatamente a fiscalizagéo do contrato qualquer ocorréncia relevante relacionada a execucédo dos
Servicos.

5.9.10. Zelar pelo cumprimento das obrigagOes trabalhistas, previdenciarias, fundiarias, tributarias e de segurancga do
trabalho relativas aos empregados vinculados ao contrato.

5.9.11. Garantir que todos os empregados estejam devidamente uniformizados, identificados por crachd e utilizando
0s equipamentos de protecéo individual exigidos para cada atividade.

5.9.12. Promover orientagdo e treinamento continuo dos empregados quanto aos procedimentos operacionais,
seguranca do trabalho, atendimento ao publico e preservacéo do patriménio puablico.

5.9.13. Atender as determinacfes da fiscalizacdo do contrato, adotando imediatamente as providéncias necessarias
para correcao de falhas, irregularidades ou inadequacdes verificadas durante a execucao dos servicos.

5.9.14. Disponibilizar a fiscalizacdo do contrato, sempre que solicitado, documentos, relatérios, escalas de trabalho,
registros de frequéncia e demais informagfes necessérias ao acompanhamento da execucao contratual.

5.9.15. Responder pela disciplina, organizacdo e desempenho dos empregados da Contratada durante toda a
execucgado do contrato, adotando as providéncias necessarias para assegurar a qualidade dos servigos prestados.

Materiais a serem disponibilizados
5.10. Materiais, Equipamentos, Ferramentas e Uniformes

5.10.1. Para a perfeita execugéo dos servicos, a Contratada devera fornecer, sem 6nus adicional para a Contratante,
todos os materiais, equipamentos, ferramentas, utensilios, uniformes, Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) e
demais insumos necessarios a execuc¢do dos servicos contratados, responsabilizando-se por sua manutencéo,
reposicao e substituicdo sempre que necessario.

5.10.2. Para os servicos de vigilancia patrimonial e portaria, a Contratada devera disponibilizar, no minimo:
a) aparelhos de comunicacéo entre os postos de servigo e a supervisao;
b) aparelho celular corporativo destinado as comunicagfes operacionais;
c) sistema de controle de rondas, quando aplicavel aos postos de vigilancia;
d) livro ou sistema eletrénico de registro de ocorréncias;
e) lanternas recarregéveis para utilizacdo nas rondas noturnas;
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f) uniformes completos e crachas de identificagao.
5.10.3. Para os servicos de limpeza, a Contratada devera disponibilizar, no minimo:
a) lavadora de alta presséo para limpeza das areas externas;

b) baldes espremedores, mops Umidos e secos, placas de sinalizacdo de piso molhado, rodos, vassouras, pas,
escovas, panos e demais utensilios necessarios;

¢) todos os equipamentos indispensaveis & adequada execucéo dos servigos.

5.10.4. Para os servicos de jardinagem, a Contratada devera disponibilizar, no minimo:
a) rocadeira;

b) aparador de grama;

¢) soprador de folhas;

d) tesouras de poda;

e) enxadas, ancinhos, pés, rastelos, carrinho de méo e demais ferramentas necessérias;

5.10.5. A Contratada devera fornecer gratuitamente aos seus empregados uniformes completos, em quantidade
suficiente para garantir sua adequada apresentacdo durante toda a execucdo contratual, bem como promover sua
substituicdo sempre que apresentarem desgaste ou perda das condi¢Bes de uso.

5.10.6. A Contratada devera fornecer todos os Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs) exigidos pela legislacao
vigente, compativeis com 0s riscos inerentes as atividades desempenhadas, responsabilizando-se por sua reposicao
imediata, treinamento quanto ao uso e fiscalizagdo de sua correta utilizagao.

5.10.7. Todos os equipamentos, ferramentas e utensilios deverdo permanecer em perfeitas condicfes de
funcionamento, higiene e seguranca, cabendo a Contratada sua manutencdo preventiva, corretiva e substituicdo
imediata quando apresentarem defeitos ou desgaste que comprometam a execugao dos servicos.

5.11. Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.11. A demanda do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — IFSP — Campus Diadema
tem como base as seguintes caracteristicas:

5.11.1. A prestacgdo dos servigos ocorrera nas dependéncias do IFSP Campus Diadema, localizado na Avenida Sete
de Setembro, n® 1670, Centro, Diadema/SP, compreendendo areas administrativas, salas de aula, laboratérios,
auditdrio, biblioteca, sanitarios, areas de circulagéo, &reas externas, estacionamentos, jardins e demais ambientes
gue integram o imovel.

5.11.2. Os servicos deverao ser executados de forma continua, observando as jornadas, escalas e quantitativos de
postos estabelecidos neste Termo de Referéncia, garantindo a adequada limpeza, conservacao, controle de acesso,
vigilancia patrimonial e manutencdo das areas verdes, de modo a assegurar o pleno funcionamento das atividades
administrativas, académicas e institucionais do Campus.

5.11.3. A Contratada devera considerar, na elaboracdo de sua proposta, todas as despesas diretas e indiretas
necessarias a perfeita execugdo do objeto, incluindo méo de obra, encargos sociais e trabalhistas, beneficios
previstos em convencao coletiva, uniformes, Equipamentos de Prote¢éo Individual (EPIs), equipamentos, ferramentas,
administracao, superviséo, substituicdes, tributos, seguros, transporte, comunicagdo, manutencao dos equipamentos

e demais custos necesséarios ao cumprimento integral das obriga¢des contratuais.

5.11.4. As empresas interessadas poderdo realizar vistoria técnica nas instalagbes do Campus, mediante
agendamento prévio junto ao IFSP Campus Diadema, com a finalidade de conhecer as condi¢c6es de execucao dos
servigos, sendo facultada a sua realizagdo, nos termos da legislacéo vigente.
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5.11.5. A apresentacdo da proposta implicara plena ciéncia das condi¢cdes de execuc¢do dos servicos e aceitaco
integral das exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia, ndo sendo admitidas alegacdes posteriores de
desconhecimento das condi¢fes locais para fins de revisao contratual ou descumprimento das obrigagfes assumidas.

5.12. O prazo de garantia dos servicos é aquele estabelecido na Lei n°® 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cddigo de
Defesa do Consumidor).

Uniformes

5.13. A Contratada devera fornecer gratuitamente a todos os empregados alocados na execugdo do contrato, antes
do inicio das atividades, no minimo 02 (dois) jogos completos de uniformes compativeis com a funcéo exercida, em
perfeito estado de conservacéo, além de cracha de identificagdo com fotografia recente.

5.14. Os uniformes deverdo ser substituidos sempre que apresentarem desgaste, danos, perda das caracteristicas
originais ou sempre que necessario para manter a adequada apresentacdo dos empregados, sem qualquer 6nus para
a Contratante ou para os empregados da Contratada.

5.15 Os uniformes deverdo ser padronizados, identificar a empresa contratada e ser compativeis com as atividades
desenvolvidas e com as normas de seguranca do trabalho.

Procedimentos de transicéo e finalizacédo do contrato

5.16. Nao serdo necessarios procedimentos de transig&o e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da
Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucéo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o cronograma de execugao sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O drgao ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adocdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

6.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgédo ou entidade podera convocar o representante
da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizac&o, que contera informacdes
acerca das obrigacbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do
plano complementar de execugédo do Contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sancgles aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. O Contratado designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacdo dos servicos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto Contratado.

6.7. O Contratado manter preposto da empresa no local da execugdo do objeto ndo necessitar mas devera realizar
visitas ao posto de servi¢o, quinzenalmente, ou comparecer, a qualguer momento, se convocado pela fiscaliza¢do do
contrato.

6.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutencdo do preposto da
empresa, hipétese em que o Contratado designara outro para o exercicio da atividade.
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Rotinas de Fiscalizacao

6.9. A execucéo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos
substitutos.

Fiscalizacdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucado do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condi¢bes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

6.11. O fiscal técnico do contrato anotar4 no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucgdo do contrato, com a descricdo do que for necessério para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados.

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificagdes para a
correcdo da execuc¢do do contrato, determinando prazo para a corregao.

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

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

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagéo ou a prorrogacao contratual.

6.16. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios, ou
emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do
Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.17. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugéo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagdo, por forca da Instrucao Normativa
Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.18. Para a compensac¢édo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instru¢cdo Normativa SEGES/MGI n°
81, de 12 de setembro de 2024, na hip6tese de os trabalhadores prestarem servicos para unidades distintas, cabera
ao fiscal setorial fazer a interlocugdo com os responsaveis pelas unidades de execucéo onde o trabalhador presta os
servigcos, para o fim da avaliagdo sobre a compensacao pretendida. Em néo havendo designacao de fiscal setorial, a
competéncia recaira no fiscal técnico.[A4]

6.19. O controle das horas compensadas serd feito por meio de registros decorrentes do ponto eletrénico da
contratada ou outros meios admitidos pela legislacao trabalhista.

6.20. O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisério a informacao
consolidada sobre compensacgé&o de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

6.21. Caso o periodo de auséncia corresponda a um dia de trabalho, o fiscal observara se foi efetuado o desconto do
pagamento do vale transporte na fatura apresentada pela contratada, exceto quando a compensacéo recair em um
dia no qual o trabalhador ndo exerceria suas atividades.

6.22. O desconto do valor referente ao vale-alimentagéo s6é devera ser realizado se as horas de auséncia ndo venham
a ser compensadas posteriormente e a convencéo coletiva ou o acordo coletivo aplicivel estabelecer que o beneficio
esta vinculado ao dia trabalhado.

6.23. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentagéo sera proporcional ao
periodo ndo compensado.

6.24. Na hipdtese de diminuigdo excepcional e temporaria dos servigos, inclusive em razéo de recesso de final de
ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisédo do gestor de realizar escalas de revezamento dos trabalhadores,
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conferira se a escala apresentada atende as necessidades de manutencao dos servicos de cada unidade, dando
ciéncia ao gestor do contrato.

6.25. O total de horas calculadas para o recesso devera ser compensado a partir da fixagdo da escala de
revezamento, com cumprimento integral até o més subsequente ao do recesso.

6.26. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério, com as seguintes informacdes:
6.26.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;

6.26.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a compensagéao
ndo tenha sido concluida;

6.26.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensacéao tenha sido concluida; ou

6.26.4. se ha saldo em aberto, com sugestéo de glosa no pagamento da fatura, caso a compensacgao nao tenha
sido concluida até o més imediatamente subsequente ao recesso.

6.27. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensagéo de jornada por necessidade de auséncia eventual,
deveréo ser realizadas as seguintes acgées:

6.28.1. O trabalhador devera informar previamente a sua intencéo de compensar a jornada ao responsavel pela
unidade de execucao onde desempenha suas atividades;

6.28.2. O responsavel pela unidade avaliara a viabilidade da compensagéo e, em caso de concordancia,
comunicard o fiscal do contrato;

6.28.3. O fiscal do contrato informara o preposto da empresa sobre a compensacao pretendida e a data
prevista da auséncia do trabalhador; e

6.28.4. Apos a formalizagdo da compensacéo, o fiscal do contrato poderd efetuar o recebimento provisério,
informando o saldo de horas a compensar para fins de controle, sem indicacao de glosa.

6.29. Neste caso, o fiscal do contrato podera efetuar o recebimento provisoério, informando o saldo de horas a
compensar para fins de controle, sem indicagao de glosa.

6.30. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes informagées:

6.30.1. se o saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente compensado, caso a compensacao
tenha sido concluida; ou

6.30.2 se o saldo de horas néo foi integralmente compensado, com a sugestao de glosa no pagamento da
fatura.

Fiscalizacdo Administrativa

6.31. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

6.32. Caso ocorra descumprimento das obrigagcdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia.

6.34. A fiscalizagdo administrativa poderd ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando -se em
consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de
alguma vantagem a um determinado empregado.

6.35. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigagBes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovacoes:

6.35.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT):
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6.35.1.1. no primeiro més da prestacao dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte documentacao:

6.35.1.1.1relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcao, horario do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagéo
dos responsaveis técnicos pela execucéo dos servi¢os, quando for o caso;

6.35.1.1.2.. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis
técnicos pela execucéo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;

6.35.1.1.3 Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s servigos; e

6.35.1.2 entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel a verificacdo da regularidade
destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF):

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

6.35.1.2.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do Contratado;

6.35.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.35.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.35.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:
6.35.1.3.1 extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo Contratante;

6.35.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacéo dos servigcos, em que conste como
tomador a parte contratante;

6.35.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos ou, ainda,
guando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

6.35.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacéo, entre outros), a
que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencédo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestacéo dos servicos e de qualquer empregado;

6.35.1.3.5 comprovantes de realizacéo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou
pelo contrato; e

6.35.1.3.6. . documentos comprobatdrios de que o capital social integralizado da empresa é compativel com o niumero
de empregados, na forma do art. 4°-B da Lei n°® 6.019/1974[A6] .

6.35.1.4. entrega de cdpia da documentacéo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato,
apos o ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

6.35.1.4.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

6.35.1.4.2. guias de recolhimento da contribui¢cdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

6.35.1.4.3extratos dos depodsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

6.35.1.5. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.36. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item
6.35.1.1 acima deverédo ser apresentados.
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6.37. A Administracdo devera analisar a documentacéo solicitada no item 6.35.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias
apos o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.38. A cada periodo de 12 meses[A8] de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo
de quitacdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adocdo de

providéncias voltadas & sua obtencdo, relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva, na
prestagéo de servigos contratados.

6.39. 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.

6.40. Para fins de comprovacao da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer
meio de prova, tais como: recibo de convocacao, declaracdo de negativa de negociacao, ata de negociacao, dentre
outros.

6.41. Ndo haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das obrigacfes
previstas neste item.

6.42. No caso de sociedades diversas[A9] , tais como as Organiza¢des Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e
as Organizacdes Sociais, serd exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigacées decorrentes da
legislacdo que rege as respectivas organizagoes.

6.43. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas poderao ser
apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada por cartdrio competente ou por servidor da
Administracéo.

6.44. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes previdenciarias, os fiscais ou gestores
de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra deverdo oficiar a Receita Federal do
Brasil (RFB).

6.45. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores de
contratos de servigos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra deveréo oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.46. O descumprimento das obriga¢cBes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢cbes de habilitacdo pelo
Contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sanc¢des.

6.47. A Administrac@o Contratante poderd conceder um prazo para que o Contratado regularize suas obrigacbes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando néo identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

6.48. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigacbes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, o Contratante comunicara o fato ao Contratado e retera o pagamento da fatura
mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

6.49. Nao havendo quitacdo das obrigacBes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante podera
efetuar o pagamento das obrigacbes diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da
execuc¢ao dos servigos objeto do contrato.

6.50. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pelo Contratante para acompanhar
0 pagamento das verbas mencionadas.

6.51. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assunc@o de responsabilidade por
quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre 0 Contratante e os empregados do Contratado.

6.52. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apds a comprovacao, pelo Contratado, do pagamento
de todas as obrigac¢des trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes & mdo de obra alocada
em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisoérias.

6.53. O Contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucao do contrato.
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6.54. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a
Administracdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.55. A fiscalizacdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da
Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por forca da Instrucdo Normativa Seges
/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.56. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar a
efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigag8es trabalhistas, previdenciarias e com o
FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que serd encaminhado ao gestor do contrato.

6.57. A fiscalizagdo administrativa podera exigir a troca eventual de carater pessoal dos trabalhadores, em que néo se
mostre eficiente ou conveniente convocar trabalhadores substitutos.[A10]

6.58. A fiscalizacdo administrativa acompanhara o planejamento e a programacdo das férias dos colaboradores
terceirizados alocados no contrato, a serem realizados pela contratada, a fim de assegurar a previsibilidade da época
de gozo das férias, como previsto no inciso | do art. 3° do Decreto n.° 12.174, de 11 de setembro de 2024, nos termos
da Instrucdo Normativa SEGES/MGI n° 213, de 29 de maio de 2025.

6.59. A programacdao da fruicdo das férias sera realizada com, no minimo, sessenta dias de antecedéncia ao término
do periodo aquisitivo, salvo quando o periodo aquisitivo se encerrar nos primeiros noventa dias da vigéncia contratual.

6.60. A contratada poderd solicitar reunido com a fiscalizagdo contratual, antes da definicdo da programacao da
fruicdo das férias, para dirimir eventuais ddvidas sobre as rotinas da prestagdo de servigco estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

6.61. O planejamento serd formalizado por meio do relatério de programacédo de férias, no qual serd informada a
época de fruicao de férias de cada colaborador terceirizado.

6.62. O relatério de programacéo das férias contera a relacdo dos colaboradores terceirizados alocados no contrato,
cargo ou funcao, data de admissao e alocacao no posto e informacdes sobre as férias, incluindo as datas de inicio e
fim do periodo aquisitivo, do periodo concessivo e da fruicdo das férias, caso j4 estejam programadas, bem como o
parcelamento dos periodos de férias, se houver.

6.63. A contratada devera enviar a fiscalizacdo administrativa:

6.63.1. até o quinto dia util de cada més, a partir do segundo més da execugdo contratual, o relatério de
programacao das férias dos colaboradores terceirizados, observados os prazos do art. 5° da Instrugdo
Normativa SEGES/MGI n° 213, de 2025;

6.63.2 em até 5 dias Uteis apos a ciéncia do colaborador terceirizado, o recibo de concessédo de férias,
conforme o art. 135 da CLT e o inciso IV do art. 50 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

6.64. O planejamento e a programacao deverdo garantir que as férias sejam fruidas, sempre que a vigéncia contratual
permitir, dentro de doze meses, contados a partir da data do direito adquirido, conforme o art. 134 da CLT, de modo a
mitigar as ocorréncias de pagamento indenizado, observado o disposto no art. 8° da Instrugdo Normativa SEGES/MGI
n° 213, de 2025.

6.65. ApOs a programacédo das férias, eventuais alterac6es deverdo ser comunicadas a fiscalizacdo administrativa
com, no minimo, noventa dias de antecedéncia do inicio da fruicdo das férias, mediante justificativa, indicando-se,
para tanto, um dos motivos elencados no paragrafo Gnico do art. 10 da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 213, de
2025.

6.66 Caso a contratada optar por manter o profissional em seu quadro de funcionarios, A contratada devera gerar um
documento que o profissional ndo prestard mais servi¢cos para o IFSP campus Diadema, eximindo toda e qualquer
responsabilidade sobre o funcionario que prestou servigos ao IFSP.

Gestor do Contrato

6.67. Cabe ao gestor do contrato:
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6.67.1. coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos os
registros formais da execuc¢éo no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do
registro de ocorréncias, das alteragbes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificagcdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragéo.

6.67.2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

6.67.3. acompanhar a manutencdo das condicbes de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquida¢éo e do pagamento da
despesa no relatorio de riscos eventuais.

6.67.4. emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
quanto ao cumprimento de obrigagfes assumidas pelo Contratado, com menc¢do ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.67.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacdo de sanc¢des, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo
agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.67.6. elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham justificado a
contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

6.67.7. enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de
liquidacdo e pagamento, com a indicacdo expressa de que o valor da Nota Fiscal emitida pela contratada
confere com o valor dimensionado pela fiscalizagéo e gestdo no recebimento definitivo do servigo.

6.67.8 receber e dar encaminhamento imediato:

6.68.1. as denlncias de discriminacdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°,
inciso Ill, do Decreto n.° 12.174/2024;

N

6.68.2. a notificacdo formal de que a empresa contratada esta descumprindo suas obrigactes
trabalhistas, enviada pelo trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria
Publica ou por qualquer outro meio idéneo.[A12]

6.69. Para os periodos de diminuicdo excepcional e temporéria de trabalho, inclusive em razdo de recesso de fim de
ano, o gestor avaliar4 a conveniéncia e oportunidade de elaboracdo de escalas de revezamento dos trabalhadores,
comunicando a todas as unidades sobre a possibilidade e os requisitos para concesséao (artigo 11 da Instrucao
Normativa SEGES/MGI n° 81, de 12 de setembro de 2024).

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execuc¢do do objeto utilizara o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no
Apéndice | deste Termo de Referéncia.

7.2. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional & irregularidade verificada, sem prejuizo das
sanc¢fes cabiveis, caso se constate que o Contratado:

7.2.1. ndo produziu os resultados acordados,
7.2.2 deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

7.2.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugéo do servi¢o, ou os utilizou com
gualidade ou quantidade inferior a demandada.
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