PR@H AB PROGRESSO E HABITACAO DE SAO CARLOS S/A
ﬁo? (CNPJ 55.428.072/0001-26)

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO 123/2024

1. DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de limpeza, asseio e conservacao
predial, interna e externa da sede da Prohab situada a rua Sete de Setembro, 1970 — Sdo Carlos —
SP, bem como preparacéo de café as 8:00 h e as 13:00 h.

2. JUSTIFICATIVA

Faz-se necessaria a contratacdo de empresa para prestacdo de servicos na sede da Prohab, para
continuacdo de servicos prestados, tendo em vista o término iminente do contrato vigente e por
ndo haver servidor contratado na Prohab para essa finalidade e nem previsdo de abertura de
concurso publico para esta funcéo.

3. CONDICOES DA PRESTACAO DE SERVICOS

3.1 Os servicos deverdo ser prestados dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, com
fornecimento de pessoal, e ainda com observancia das recomendacdes aceitas pela boa técnica,
normas e legislacdo vigentes. Nao é objeto da presente contratacdao o fornecimento dos insumos e
materiais a serem utilizados, sdo, estes, obrigacdo da contratante;

3.2 Serd de responsabilidade total e exclusiva da contratada, equipamentos de seguranca e
protecdo individual exigidos pelas convencdes trabalhistas necessarios para a execucao dos
trabalhos.

4. DO LOCAL E HORARIO DA PRESTACAO DE SERVICO

4.1 O local onde os servicos serdo prestados é a Sede da PROHAB Séo Carlos, situada a R. Sete
de Setembro, 1970 — Centro, CEP 13560-180, Sdo Carlos/SP, abrangendo a éarea interna e
externa do prédio, bem como em nossa filial (FAC/URE — Fabrica de Artefatos de Cimento e
Usina de Reciclagem de Entulho), somente quando ocorrerem eventos realizados pela Prohab,

4.2 O servico deverd ser prestado de segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h00, com intervalo
de 1 hora para almoco.

5. DOS SERVICOS A SEREM PRESTADOS:

5.1 Areainterna:

Consideram-se areas internas: salas, area administrativa, cozinha, almoxarifado, sacada/varanda,
arquivo e banheiros.
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e Remover 0 pd das superficies das mesas, dos assentos e encostos das cadeiras ou
poltronas, das superficies e prateleiras de armarios, estantes, arquivos e racks, dos
telefones, beirais de janela (sala Presidéncia)
e Varrer e passar pano Umido no piso da Presidéncia, no hall do piso superior, escada,
hall, recepcdo do Dep. Administrativo, cozinha.
e Lavar pisos, pias, assentos e bacias sanitarias dos banheiros da sede, com saneante
domissanitario desinfetante
e Limpeza do fogédo, mesas de refeicdo e bebedouros de toda a sede
e Abastecer com papel toalha, papel higiénico, sabonete liquido, desodorizador de
ambiente, protetor de assento sanitario e desinfetante aerossol nos sanitarios, quando
necessario.
e Preparacdo de café as 08:00 h e as 13:00 h

Manha: 2 garrafas cheias

Diario
Tarde: preparar metade da quantidade da manha
e Abastecer com papel toalha, copos descartaveis, agicar, mexedor de café em pontos
especificos.
e Remover 0s residuos e manter os cestos limpos, no minimo duas vezes ao dia
e Tirar teias de aranha que aparegam nas paredes, luminarias ou em outros locais
quando necessario.
e Remover o po das superficies das mesas, dos assentos e encostos das cadeiras ou
poltronas, das superficies e prateleiras de armarios, estantes, arquivos e racks, dos
telefones, beirais de janela (salas do Financeiro, Procuradoria, Social e Projetos).
e Varrer e passar pano Umido no piso das salas do Financeiro, Procuradoria, Social e
Projetos
e Lavagem dos panos de chdo de panos para limpeza em tanquinho elétrico.
e Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia diaria.
e Remover o pé e limpar com produto adequado a cada tipo de acabamento das
paredes e divisorias, de peitoris e caixilhos, de portas, batentes e visores, dos murais e
quadros em geral.
e Remover o pé dos estofados das cadeiras e para limpeza das estruturas passar pano
Semanal umido.
e Lavagem dos panos de prato e tapetes em tanquinho elétrico.
e Limpar sobre e atras dos mdveis, armarios e arquivos
e Organizacgéo de despensas e outros locais conforme solicitagéo.
e Executar demais servi¢os considerados necessarios a frequéncia semanal.
e Lavar pisos da recep¢do do Dep. Administrativo com saneante domissanitario
desinfetante
. e Varrer e passar pano imido no piso do almoxarifado.
Quinzenal . .
e Aplicacéo de cera nos pisos de assoalho (exceto escada)
e Limpeza dos vidros e portas
e Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia quinzenal.
e Limpar forros, paredes e rodapés.
e Limpar persianas
Mensal e Varrer e passar pano umido no piso do arquivo

e Limpeza completa da geladeira, despensa e armarios da cozinha em geral.
e Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia mensal.
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5.2 Area externa:

Consideram-se areas externas todas as areas das unidades situadas externamente as edificaces,
tais como: estacionamento de visitantes, garagem, quintal, calcada, area de gramado.

e Limpeza da escada para o quintal e da area externa utilizada como refeitdrio
Diaria pelos funcionarios;
e Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local apropriado.

¢ Regar plantas, pelo menos 2x/semana, podendo aumentar a frequéncia de acordo

2x/semana )
com o clima quente e seco.

e Lavar com produtos adequados a garagem, as circulac@es externas e calgadas.

Semanal o -
¢ Recolher folhas do péatio quando necessario

Quinzenal e Varrer o estacionamento

6. DOS EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL - EPI’s:

6.1 Deverdo ser fornecidos pela Contratada os Uniformes e Equipamentos de Protecédo
Individual — EPI’s, sendo estes ditos essenciais a integridade fisica do trabalhador, ndo sendo
permitida sua auséncia na execugdo dos servigos, caso se verifique a ocorréncia de qualquer um
dos funcionarios da contratada sem o devido equipamento a mesma sera notificada e obrigada a
reparar o dano no prazo de 1(uma) hora.

6.2 Os EPI’s deverdo ser efetivamente utilizados, ficando a Contratada responsavel pela
orientagdo da correta utilizacdo dos equipamentos e o Fiscal do Contrato de cobrar a utilizacdo e
o fornecimento dos mesmos;

6.3 Todo e qualquer empregado que se recuse a utilizar os EPI’s nos servigos objeto deste
Termo de Referéncia, nas condi¢cdes do item anterior, devera ser substituido no prazo de 24h
(vinte e quatro horas), sendo considerada a sua atitude como negligente, imprudente e imperita.

6.4 O quantitativo de EPI’s a serem utilizados deverd ser determinado pela Contratada,
tomando-se como base o0 numero de empregados necessarios a perfeita execucdo dos servicos, a
produtividade de referéncia e a vida Gtil do equipamento envolvido;

6.5 Os EPI’s deverdo ser substituidos, sem Onus para a CONTRATANTE, sempre que
necessario, seja por desgaste natural ou defeito, que impossibilite sua perfeita utilizagdo, ou por
extravio, ficando a Contratada responsavel pela guarda dos mesmos.

6.6 A contratante através do fiscal de contratos verificara se os EPI’S utilizados pelos
funcionarios da contratada estdo em boas condi¢fes, caso ndo estejam, a licitante vencedora sera
notificada no prazo maximo de 24(vinte e quatro) horas a substituir os que se encontram em
péssimas condi¢des por outros novos.

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE:
7.1 Na execucdo do objeto do presente Termo de Referéncia, caberd a Contratante:
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a) Exercer a fiscalizacdo e acompanhamento dos servicos através do Fiscal do Contrato
designado pela autoridade competente, fornecendo as informacdes que se fizerem necessarias
a realizacdo dos servicos a que se referem este instrumento, participando ativamente das
sistematicas de supervisdo, acompanhamento e controle de qualidade dos servicos,
notificando a Contratada quaisquer irregularidades na execucao dos servicos.

b) Prover os recursos necessarios a completa execucdo do Contrato. Atestar as Notas
Fiscais/Fatura de Servicos correspondentes as etapas executadas, ap0s a verificacdo da
conformidade dos servigos, para efeito de pagamento.

c) Efetuar os pagamentos devidos, nas condic¢des estabelecidas.

d) Receber os empregados e prepostos da Contratada, devidamente identificados, devendo
tomar as providéncias administrativas que garantam o livre desempenho de suas atividades,
promovendo as suas expensas, a infraestrutura necessaria a prestacdo dos servicos, incluindo
instalages sanitarias e outras que se apresentarem necessarias.

e) Notificar as ocorréncias relativas aos servicos, o0 nome do(s) empregado(s) faltoso(s)
(caso ndo haja substituicdo pela Contratada), com o horério e o dia da falta, 0 numero de
substituicdes ocorridas no més.

) Avaliar o desempenho dos servicos prestados pela Contratada.

g) Nao permitir que o(s) empregado(s) da Contratada desempenhe(m) funcbes que nédo as
definidas no Contrato e nos seus aditivos, e muito menos poderdo ser utilizados para a
realizacdo de tarefas particulares.

h) Fiscalizar e controlar a confirmacédo da frequéncia dos empregados da Contratada com
acompanhamento do representante, bem como solicitar a substituicdo de empregados faltosos
que cologuem em xeque a boa prestacdo de servigos.

i) Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servicos executados em desacordo com as respectivas
especificagoes.

j) Notificar a contratada quando da execucdo parcial ou da inexecucdo do presente
instrumento contratual, inclusive relatando fatos relacionados aos funcionéarios da mesma,
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA:

8.1 Na execucdo do objeto do presente Termo de Referéncia, a Contratada disponibilizara os
meios necessarios ao fiel e adequado cumprimento dos encargos que lhe forem confiados neste
instrumento, ficando acordado que, em nenhuma hipotese, a falta de fiscalizacdo da Contratante
eximira a Contratada das suas responsabilidades provenientes do contrato.

8.2 Executar os servigos em conformidade com a programacao e orientacdo estabelecidas pela
Contratante, primando pela eficiéncia e cordialidade, qualificando e orientando os funcionarios
para que se comportem com postura profissional e apresentem padrdes de eficiéncia e higiene
compativeis com a prestacdo dos servigos especificados neste Termo.

8.3 Cumprir as normas, regulamentos e posturas, pertinentes a atividade objeto do presente
Termo de Referéncia, cabendo-lhe Unica e exclusiva responsabilidade pelas consequéncias de
qualquer transgressao.

8.4 Apresentar meio de comunicagdo, seja via email ou telefone (com fornecimento de
protocolo) para notificacéo de faltas e atestados a fim de reposi¢édo do posto.
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8.5 Acatar a fiscalizacdo por parte da Prohab S&o Carlos, prestando-Ihe todos os esclarecimentos
solicitados e atendendo as reclamacdes formuladas, dirimindo todas as ocorréncias.

8.6 O gestor do contrato podera notificar a contratante através de meios de comunicagdo
informados pela contratada, sobre falta e auséncia de funcionarios, caso a contratada ndo cumpra
o0 solicitado dentro do prazo estipulado, serdo aplicadas as sangdes previstas no edital e na
legislacéo.

8.7 Comunicar a Contratante, de forma detalhada, toda e qualquer ocorréncia de acidentes
verificados no curso da execucao contratual, assim como todas as ocorréncias anormais.

8.8 A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizacdo da Contratante, ndo eximira a Contratada
de total responsabilidade por seus atos falhos.

8.9 Realizar as suas expensas, tanto na admissdo como durante toda a vigéncia do Contrato de
trabalho dos seus empregados, todos os exames médicos exigidos por forca de lei.

8.10 Providenciar para que todos os seus profissionais cumpram normas de seguranca.

8.11 Os empregados terdo vinculo direto com a Contratada, a qual se responsabilizara pelos
pagamentos e/ou Onus relativos a taxas, tributos, encargos sociais e indenizacfes trabalhistas,
encargos previdenciarios, contribuices sociais, vale transporte, refeicdo e outros previstos na
legislacdo e normas vigentes e que decorram de sua condi¢do de empregadora.

8.12 Substituir sempre que necessario ou quando exigido pela Contratante, qualquer funcionario
cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes,
insatisfatdrios a disciplina do 6rgdo ou ao interesse do servigco publico, ou ainda, incompativel
com o exercicio da funcdo que Ihe foi atribuida.

8.13 A Contratada devera informar a Contratante, sobre qualquer mudancga ou remanejamento
de funcionarios.

8.14 Manter um representante responsavel pelo gerenciamento dos servicos, exercendo a
supervisao necessaria e com poderes de representacdo ou de preposto para tratar com a
Contratante, bem como escritdrio de representacdo na localidade onde sera prestado 0s servicos,
devendo ser o contato direto com a Prohab S&o Carlos e o fiscal do contrato.

8.15 Promover substituicdo de empregados, quando solicitado pela CONTRATANTE, no prazo
maximo de 2(dois) dias, ndo sendo aceito atraso ou demora no atendimento da solicitagdo.
Imediatamente a substituicdo apresentar funcionario para continuar a prestacdao de servicos, sem
prejuizo a contratante.

8.16 Em caso de falta, independentemente do motivo apresentado, no prazo de 02(duas) horas
apos a notificagdo, apresentar funcionario devidamente uniformizado e identificado para atender
a necessidade da Prohab Sdo Carlos, caso ndo ocorra dentro do prazo acima estipulado a
contratada sera notificada, estando sujeita as san¢des previstas em edital e na lei 13.303/16.

8.17 Prover pessoal suficiente para garantir a execucdo dos servigos, reserva técnica, nos
regimes contratados, sem interrup¢éo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, falta
ao servico, demissao e outros casos analogos obedecidos as disposi¢cdes da legislacdo trabalhista
vigente, ndo sendo aceita a justificativa de ndo ter pessoal para atender aos pedidos de
substituicdo e/ou falta de funcionarios, ndo respeitando 0s prazos previstos neste termo a
contratada estara sujeita as sanc¢Oes da legislacédo vigente.

8.18 Cabe a Contratada toda e qualquer responsabilidade por atos de negligéncia de seus
empregados, praticados durante o horario de trabalho.

8.19 Manter a situacdo trabalhista e previdenciaria dos profissionais alocados, devidamente
atualizada e regularizada, inclusive no aspecto salarial, mantendo em dia todos os direitos
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trabalhistas de seus profissionais, tais como horas extras, indenizacfes e outras vantagens, de
forma que ndo sejam os trabalhos da Contratante prejudicados em funcdo de reivindicacdes por
parte de seus empregados.

8.20 Os funcionarios da contratada deverao respeitar os horarios estipulados para execugdo dos
servicos, sendo assiduos, pontuais, evitando condutas inadequadas ao espago publico,
trabalhando de forma ética, cooperativa de forma a evitar conflitos no ambiente de trabalho.

8.21 A contratada deverd fornecer copia das folhas-pontos do(s) colaborador(es) & contratante
para que seja confrontado com o gestor do contrato se 0s servi¢os foram de fato prestados, caso
haja divergéncia em relacdo ao ponto, serdo efetuadas as devidas glosas no pagamento tendo em
vista a execucdo parcial do contrato, respeitado o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

8.22 Os funcionarios deverdo estar uniformizados e identificados quando da prestagdo de
Servigos.

8.23 Tendo em vista que a presente prestacdo de servicos incorre em uso da mobilidade fisica,
seja para esfregar pisos, paredes, lavar grandes areas, subir em escadas para limpar vidros e
luminérias, a contratada tem por obrigacéao a selecdo de pessoas com capacidade para exercer tais
atividades, entre outras, ndo podendo contratar pessoas que ndo tenham condicdes de realiza-las,
seja pela idade avancada ou por problemas de saude que dificultem a prestacdo de servigos,
podendo a contratante solicitar a substituicdo do funcionario tendo em vista a ndo execuc¢do dos
Servigos.

8.24 No primeiro més da prestacdo de servigos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacéo:

a) Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horério do posto
de trabalho, nimero da carteira de identidade e da inscricdo no cadastro de pessoas fisicas,
com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos, quando for o caso.

b) Carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada
pela contratada.

c) Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s servicos.
d) Comprovantes de inexisténcia de antecedentes civil e criminal dos empregados;

8.25 Entregar até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor responsavel
pela fiscalizag&o do contrato os seguintes documentos:

a) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social.
b) Certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido.

c) Certidoes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado.

d) Certidao de regularidade do FGTS - CRF.
e) Certiddo Negativa de débitos trabalhistas - CNDT
8.26 Respeitar as normas de organizagao interna da Prohab S&o Carlos

8.27 Supervisionar constantemente a prestacdo de servicos, realizando as orientacdes que se
fizerem necessarias aos trabalhadores.

8.28 Quando da substituicdo de empregados, ao admitir novos, fornecer ao fiscal do contrato os
requisitos do item 8.25.
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9. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

9.1 O pagamento sera realizado em 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir do recebimento dos
seguintes documentos:

a) Nota Fiscal ou Fatura, para crédito em banco, com agéncia e conta corrente indicados
pelo contratado;

b) Guia de INSS devidamente quitada;

c) Guia do FGTS Digital devidamente quitada;
d) Demonstrativo de pagamento (“Holerite”);
e) Cartéo de ponto.

9.2 Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que o 6rgéao
contratante atestar a execucdo do objeto do contrato.

9.3 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a contratacao,
ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como, por exemplo, obrigacdo
financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, 0 pagamento ficara
sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipétese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apds a comprovacdo da regularizacdo da situacdo, ndo acarretando
qualquer 6nus para a Contratante.

9.4 Quando do pagamento, serd efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacao aplicavel.

9.5 A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Leli
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribui¢des abrangidos por aquele regime.

9.6 No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

10. DO REAJUSTE

Os precos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de 12 (doze) meses, contados a partir de 07 de
setembro de 2024.

11. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO:

11.1 A contratada devera entregar, sempre que solicitado pela Administracdo, quaisquer um dos
seguintes documentos:

a) Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administragéo contratante;

b) Cdpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em
gue conste como tomador 0 6rgdo ou entidade contratante;

c) Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos
servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancérios;

d) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacéo entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de convencdo ou acordo
coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos e de qualquer
empregado;
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e) Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato;

f) Entrega da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apds o ultimo més da prestacdo de servicos, no prazo definido no contrato: termos de
rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria; guias de recolhimento da
contribuicdo previdencidria e do FGTS, referente as rescisfes contratuais; extratos dos
depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado; exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

11.2 O descumprimento das obrigacfes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condicdes de
habilitacdo pelo contratado poderd dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sancoes.

11.3 Cabe ao fiscal notificar a empresa haja vista qualquer irregularidade apresentada, desde o
inadimplemento das obrigacGes contratuais, até as faltas de funcionarios e inexecucdo do
contrato com um todo.

11.4 Eventual vantagem prevista na planilha de custo e devida aos funcionarios (como por
exemplo vale transporte), caso ndo seja ofertada em virtude da ndo utilizagdo por parte do
funcionario, sera deduzida do pagamento mensal devido a contratada.

12. PRAZO, GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO:

12.1 O prazo para execucdo do objeto deste Termo de Referéncia é de 12 (doze) meses,
contados a partir da data de 07 de setembro de 2024, podendo este prazo ser prorrogado por
iguais e sucessivos periodos mediante a celebracdo de termo aditivo, nos termos do artigo 81 e
seguintes da Lei 13303/16, desde que comprovada a real necessidade e com vantagem para a
Administracéo.

12.2 No caso de prorrogac¢do do prazo contratual, a Prohab se reserva o direito de exigir, durante
todo o periodo de prorrogacdo, 0 mesmo atendimento prestado no decorrer da vigéncia do termo
inicial.

12.3 Caso a Contratada ndo tenha interesse em renovar o contrato, devera manifestar

formalmente sua intencdo a PROHAB, no prazo minimo de 90 (noventa) dias antes da data
prevista para o término da relacdo contratual.

12.4 No interesse da Prohab, sobre o valor total efetivamente adquirido decorrente desta
licitacdo, podera haver acréscimo ou reducdo de até 25% (vinte e cinco por cento), com aumento
ou a supressdo dos quantitativos correspondentes, sem que disso resulte, para a contratada,
direito a qualquer reclamacdo ou indenizacgéo.

12.5 Ficam responsaveis 0s seguintes servidores pela gestdo e fiscalizacdo do presente
instrumento contratual: Claudia Regina Pedrino (Gestdo); Maria Terezinha Straforin de Oliveira
(Fiscalizacao)

Sé&o Carlos, 25 de junho de 2024.

Assinado de forma digital por
CI—AU DlA REGINA CLAUDIA REGINA PEDRINO
PEDRINO Dados: 2024.07.02 15:02:19

-03'00'

CLAUDIA REGINA PEDRINO
Diretora do Departamento Administrativo
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