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TERMO DE REFERÊNCIA
	
	1. OBJETO:

1.1. Contratação de empresa especializada para prestação de serviços de mensageria, garçom, copeiragem e supervisão nas dependências do Sistema Indústria, em Brasília/DF, nas condições e especificações descritas neste Termo de Referência e em todos os seus anexos.

1.2. A prestação de serviços será desenvolvida por uma equipe de profissionais especializados, conforme quadro a seguir:

	CARGO/CATEGORIA
	QUANTIDADE
	VALOR SALÁRIOS

	Supervisor
	1
	1.759,90

	Copeiras
	7
	1.431,39

	Garçons
	5
	1.431,39

	Mensageiros
	37
	1.296,24

	Total
	50
	



1.3. Os contratantes poderão reduzir, a qualquer tempo, os quantitativos, dispostos no item 1.2 desde que comunicado a contratada com no mínimo 30 (trinta) dias de antecedência.

1.4 Os serviços serão executados diariamente no Edifício Roberto Simonsen e no Edifício Armando Monteiro Neto, localizados, respectivamente, no Setor Bancário Norte – SBN, Quadra 1, Bloco ”C” e  SBN, Quadra 1, Bloco ”I”, Brasília – DF, no, no horário de expediente comercial.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A contratação se faz necessária para atender as demandas diárias dos órgãos e entidades integrantes do Sistema Indústria, nos serviços de mensageria, garçom, copeiragem e supervisão.

3. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS, ESCOLARIDADE E EXPERIÊNCIA

A) MENSAGERIA:

a) receber, distribuir e protocolar correspondências, documentos, pequenos volumes e encomendas;
b) executar serviços externos de entrega e retirada de materiais em locais pré-determinados;
c) executar serviços simples de cada unidade;
d) operar máquinas de escritórios (computador, telefone, impressora, fax, copiadora, etc.);
e) zelar pela conservação de equipamentos e do local de trabalho;
f) observar as instruções disciplinares do local de trabalho;
g) observar prazo estipulado para execução de suas tarefas;
h) manter sob sigilo as informações que tiver acesso;
i) responsabilizar-se pelos documentos e valores a serem transportados; e
j) ser pontual e assíduo em relação ao cargo executado.
Escolaridade: Diploma ou certificado, devidamente registrado, ou declaração de conclusão de curso de ensino médio, antigo segundo grau, expedido (a) por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação.
Experiência: Experiência comprovada de no mínimo 6 (seis) meses, na execução de serviço de mensageria ou correlatos.
B) COPEIRAGEM:

a) a manusear e preparar bebidas e alimentos;
b) efetuar o preparo de bandejas, pratos e mesas;
c) manter os utensílios de copa devidamente organizados, guardados, limpos e higienizados, com a esterilização das xícaras, copos, talheres, pratos, panelas, potes e demais utensílios de copa e cozinha, toda vez que forem utilizados;
d) manter os ambientes da copa e refeitório sempre limpos, higienizados e organizados;
e) preparar alimentos sempre que solicitado;
f) preparar e servir lanches/coffe-break em eventos corporativos;
g) evitar danos e perdas de materiais;
h) zelar pelo armazenamento e conservação dos alimentos;
i) realizar limpeza dos pertences da copa, tais como: geladeira, fogão, micro-ondas, armários e todos os demais usados no dia-a-dia;
j) relacionar e enviar à Administração relação de faltas e necessidades de utensílios, material de limpeza, produtos alimentícios, tempestivamente;
k) realizar outras atividades pertinentes ao serviço de copa;
l) observar a disciplina e horário de trabalho;
m) tratar com urbanidade as pessoas; e
n) executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.
Experiência: Experiência comprovada de no mínimo 6 (seis) meses, na execução de serviços de copeira ou correlatos.

C) GARÇOM:

a) servir e manusear bebidas e alimentos;
b) zelar pelo armazenamento e conservação dos alimentos manuseados;
c) efetuar a organização do local de trabalho;
d) providenciar os pedidos dos clientes;
e) efetuar o recolhimento de bandejas, xícaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensílios;
f) auxiliar nas limpezas simples;
g) zelar pela conservação e pela limpeza de equipamentos e de utensílios utilizados,
h) zelar pela ordem e segurança do local;
i) manter a higiene e o asseio em seu local de trabalho
j) observar a disciplina e horário de trabalho;
k) tratar com urbanidade as pessoas; e
l) executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.
Experiência: Experiência comprovada de no mínimo 6 (seis) meses, na execução de serviço de garçom ou correlatos.

D) SUPERVISOR

a) ser pontual e apresentar-se devidamente uniformizado;
b) coordenar e fiscalizar as atividades, objetivando o bom andamento dos serviços;
c) cuidar da disciplina;
d) verificar a apresentação individual dos empregados, inclusive no que diz respeito à higiene pessoal (barba, cabelo, unhas, etc.);
e) evitar confronto, de qualquer natureza, entre os profissionais alocados nos postos de trabalho e visitantes, buscando, em caso de dúvida, esclarecimentos e orientações com a fiscalização do CONTRATANTE;
f) conhecer as missões de cada posto de trabalho;
g) não permitir que os profissionais alocados nos postos de trabalho se agrupem com outros profissionais, a fim de evitar conversa sobre assuntos que não digam respeito ao serviço;
h) não abordar autoridades ou servidores, para tratar de assuntos particulares, de serviço ou atinentes ao contrato;
i) entrar em áreas reservadas somente em caso de emergências ou devidamente autorizados;
j) não permitir que profissionais do CONTRATADO entrem ou saiam das dependências do CONTRATANTE por locais não previamente determinados;
k) promover o recolhimento de qualquer objeto e/ou valores encontrados nas dependências do CONTRATANTE, providenciando imediata remessa à fiscalização, com o devido registro;
l) fornecer aos empregados do CONTRATADO instruções para o pleno conhecimento de suas atribuições, deveres e responsabilidades;
m) adotar todas as providências ao seu alcance para que o serviço transcorra dentro da normalidade, respeitando às normas regulamentares e os padrões de conduta;
n) registrar em livro de ocorrência os principais fatos do dia;
o) estar à disposição dos profissionais alocados nos postos de trabalho, sempre que necessário, visando a resolver os problemas relativos ao trabalho;
p) passar ao superior imediato e à fiscalização todas as informações referentes ao serviço;
q) fiscalizar a adequada utilização dos sistemas disponibilizados pelo CONTRATANTE para a execução dos serviços;
r) prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pela fiscalização do contrato;
s) receber solicitações e comunicações relacionadas ao serviço e solucioná-las; e
t) realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

Escolaridade: Diploma, certificado, devidamente registrado, ou declaração de conclusão de curso de graduação, expedido (a) por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação.

Experiência: Experiência comprovada de no mínimo 6 (seis) meses, na execução de serviço de supervisor ou encarregado-geral de serviços gerais ou correlatos.

4. QUALIFICAÇÃO TÉCNICA DA EMPRESA
4.1. Para fins de habilitação da qualificação técnica, a licitante deverá apresentar:

4.1.1. Comprovação de aptidão para o desempenho de atividade pertinente e compatível com o objeto da licitação, por meio da apresentação de 1 (um) ou mais atestados fornecidos por pessoa jurídica, de direito público ou privado, no qual conste a prestação satisfatória de serviços da mesma natureza ou similar ao objeto aqui licitado, com um número mínimo de 20 (vinte) postos de trabalho, cujo serviço tenha sido prestado por um período consecutivo de no mínimo 36 (trinta e seis) meses, em um mesmo contrato. O(s) atestado(s) deverá(ão) ser datado(s) e assinado(s) e deverá(ão) conter informações que permitam a identificação correta do contratante e do prestador do serviço, tais como:

· Nome, CNPJ e endereço do emitente da certidão;
· Nome, CNPJ e endereço da empresa que prestou o serviço ao emitente;
· Data de sua emissão;
· Identificação do signatário (nome, cargo ou função que exerce junto à emitente).
· As datas do início e do final da execução dos serviços, se estes tiverem sido finalizados.
4.1.2. Os atestados referidos no item 4.1.1 devem se referir a serviços prestados nos últimos 5(cinco) anos.

4.1.3. Qualquer informação incompleta ou inverídica constante dos documentos de habilitação apurada pela CPL, mediante simples conferência ou diligência, implicará na inabilitação da respectiva licitante.

· Qualificação Econômico-Financeira
4.2. Para fins de habilitação econômico-financeira, a licitante deverá apresentar:

4.2.1. Certidão negativa de falência, concordata ou recuperação judicial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa jurídica no prazo de validade.

4.3. O Balanço Patrimonial, Demonstração do Resultado do Exercício do Exercício e Demonstração das Mutações do Patrimônio Líquido, na forma da Lei que as rege, do último exercício social encerrado, registrados na Junta Comercial da sede ou do domicílio do licitante, ou apresentados via SPED Escrituração Contábil Digital, acompanhada do Recibo de Entrega de Escrituração Contábil Digital, emitidos pelo Programa Gerador e Validador da Escrituração Contábil Digital.

4.3.1. O Balanço Patrimonial, Demonstração do Resultado do Exercício do Exercício e Demonstração das Mutações do Patrimônio Líquido devem comprovar a situação financeira da empresa através dos seguintes cálculos contábeis:

	LG =
	Ativo Circulante + Realizável a Longo Prazo

	
	Passivo Circulante + Exigível a Longo Prazo

	SG =
	Ativo Total

	
	Passivo Circulante + Exigível a Longo Prazo

	LC =
	Ativo Circulante

	
	Passivo Circulante



4.3.1.1. Somente serão habilitadas as licitantes cujo demonstrativo contábil apresentado no formato acima referido, que permita verificar um Índice de Liquidez Geral (LG) maior ou igual a 1,0, Índice de Solvência Geral (SG) maior ou igual a 1,0, e Índice de Liquidez Corrente (LC) maior ou igual a 1,0 (um), obtidos a partir das fórmulas acima indicadas.

4.4. Para fins de habilitação a licitante deverá comprovar que possui capital igual ou superior a R$ 334.000,00 (trezentos e trinta e quatro mil reais) até a data de publicação deste edital.

4.5. Para fins de habilitação a licitante deverá comprovar que possui Capital Circulante Líquido (CCL) ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no mínimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado para a contratação, índices calculados com base nas demonstrações contábeis do exercício social anterior ao da licitação.
5. CONDIÇÕES E PRAZO DE PAGAMENTO

5.1. O pagamento será efetuado até o 22º (vigésimo segundo) dia do mês subsequente ao da prestação de serviços.

5.2. O pagamento mensal dos serviços somente poderá ser efetuado após comprovação do recolhimento estabelecido pela Legislação.

6. DAS OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE:
6.1. Efetuar os pagamentos devidos à CONTRATADA de acordo com o estabelecido neste instrumento.

6.2. Fornecer e colocar à disposição da CONTRATADA todos os elementos e informações que se fizerem necessários à execução dos serviços.

6.3. Comunicar à CONTRATADA a ocorrência de todo acidente cuja vítima seja um assalariado posto à sua disposição.

6.4. Formalizar, por escrito, os pedidos de alterações nos quantitativos dos cargos.

6.5. Informar a CONTRATADA, por escrito, as razões que motivaram eventual rejeição dos serviços contratados.

6.6. Notificar, formal e tempestivamente a CONTRATADA sobre as irregularidades observadas no cumprimento do contrato.
7. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA:
7.1. Assumir total responsabilidade pela indicação dos seus funcionários utilizados na prestação dos serviços, bem como por todo e qualquer dano ou falta que esses cometam no desempenho de suas funções.

7.2. Substituir os funcionários utilizados na execução dos serviços sempre que solicitado pelos CONTRATANTES, sem que isso importe na interrupção dos serviços.
7.3. Manter todos os seus funcionários utilizados na prestação dos serviços devidamente identificados com crachá funcional, onde seja espelhado o nome da CONTRATADA, designando, de forma clara e inconfundível, que esses são seus funcionários, com o intuito de distingui-los dos funcionários dos CONTRATANTES.
7.4. Reparar prontamente os danos, ou avarias, causados por seus funcionários ao CONTRATANTE e a terceiros, decorrentes direta ou indiretamente da prestação dos serviços.
7.5. Cientificar, imediatamente e por escrito, aos CONTRATANTES, qualquer anormalidade que verificar durante a execução dos serviços.
7.6. Prestar esclarecimentos, imediatamente e por escrito, aos CONTRATANTES, sempre que por este solicitado.
7.7. Substituir os funcionários ausentes ao serviço, sob qualquer pretexto, de forma a não prejudicar o andamento normal e a boa execução dos serviços contratados. As faltas que não forem efetivamente compensadas por empregado substituto serão abatidas do valor mensal dos serviços, à época da apresentação do competente documento de cobrança, sem prejuízo da aplicação das penalidades estabelecidas neste Contrato.
7.8. Coordenar, supervisionar e diretamente remunerar os seus funcionários utilizados na execução dos serviços objeto deste Contrato, sob os quais exercerá todo e qualquer poder diretivo na condução e prestação dos serviços, devendo recolher, pontualmente, todos os encargos trabalhistas e previdenciários relativos aos respectivos funcionários.
7.9. Comprovar, mensalmente, o pagamento dos tributos que incidirem sobre a execução dos serviços prestados, bem como demonstrar estarem sendo satisfeitos todos os encargos e obrigações trabalhistas, previdenciárias e fiscais.
7.10. Cumprir todas as leis e posturas, federais, estaduais e municipais pertinentes, responsabilizando-se por todos os prejuízos decorrentes de infrações a que houver dado causa.
7.11. Responsabilizar-se por recolhimentos indevidos ou pela omissão, total ou parcial, nos recolhimentos de tributos e encargos que incidam ou venha a incidir sobre os serviços contratados;
7.12. Manter, por si, por seus prepostos e contratados, irrestritos e total sigilo sobre quaisquer dados que lhe sejam fornecidos.
7.13. Cumprir, como única empregadora, as disposições legais, quer quanto à remuneração do pessoal empregado e alocado na execução dos serviços, como aos demais encargos de natureza trabalhista, previdenciária, securitária ou qualquer outra, obrigando-se ainda a respeitar e fazer com que sejam respeitados pelos seus empregados, todos os regulamentos de ordem interna e normas de segurança dos CONTRATANTES, os quais declaram conhecer.
7.14. Responsabilizar-se por qualquer dos encargos acima mencionados, que não transferirá aos CONTRATANTES a responsabilidade por seu pagamento, nem poderá onerar o objeto do Contrato ou restringir sua execução.

7.15. Garantir ao CONTRATANTE o direito de regresso contra a CONTRATADA com relação a quaisquer dos encargos, contribuições e tributos acima mencionados que deles sejam exigidos e por eles sejam eventualmente pagos, incidindo nesta hipótese correção pelo IGP-M, divulgado pela Fundação Getúlio Vargas, mais juros de 0,5% ao mês.

7.16.  Responsabilizar-se pelo transporte, armazenamento e guarda de todos os materiais necessários à execução dos serviços objeto deste contrato.

8. DOS UNIFORMES

8.1. A contratada deverá fornecer os uniformes conforme disposto a seguir, arcando com o custo total dos mesmos, sendo vedado qualquer desconto nos salários dos empregados.

a) Fornecer no início da execução dos serviços conjuntos completos de uniforme, conforme a descrição e quantidade para cada categoria, complementando a cada semestre, nos termos do quadro constante do item 4.6.
b) Entregar os uniformes a todos os empregados mediante recibo (relação nominal, obrigatoriamente assinada e datada por cada profissional), cuja cópia, devidamente acompanhada do original para conferência, deverá ser enviada à fiscalização do contrato para controle.
c) Providenciar para que todos os modelos de uniforme tenham corte adequado a cada profissional, masculino ou feminino, seguindo os padrões de qualidade e apresentação exigidos, devendo a Contratada providenciar ainda as adaptações necessárias, inclusive quanto às profissionais gestantes, que deverão ter seus uniformes substituídos sempre que estiverem apertados.
d) Instruir e fiscalizar os empregados no sentido de se apresentarem devidamente uniformizados, com boa postura comportamental, asseio, buscando manter suas roupas sempre limpas e bem passadas a ferro, unhas e barbas bem cuidadas, cortadas e limpas, cabelos bem penteados. Enfim, cuidados que visam manter um bom padrão de higiene.
e) Arcar com o custo total dos uniformes sendo vedado qualquer desconto nos salários dos empregados.
f) O conjunto de uniformes deverá ser composto das peças, de acordo com as especificações descritas neste Termo de Referência, conforme a categoria e sexo do profissional, devendo a empresa submeter amostra do uniforme para aprovação do modelo e cor, estando resguardado o direito de exigir a substituição daqueles julgados inadequados. 
8.2. DA ESPECIFICAÇÃO DOS UNIFORMES 

· SUPERVISOR

	Tipo
	Qtde.
Semestral
	Especificação

	Calça social
	2
	Calça social tipo microfibra, na cor preta.

	Camisa social
	4
	Camisa social, na cor branca, em tecido, gola com entretela, 65% poliéster e 35% algodão, de boa qualidade.

	Gravata
	2
	Gravata em tecido 100% poliéster ou 100% seda, de boa qualidade.

	Sapato social
	2
	Sapato social solado de borracha, cor preta, de boa qualidade

	Cinto
	1
	Cinto social, de couro, na cor preta,
de boa qualidade

	Meias
	4
	Cor preta, em poliamida


  
· MENSAGEIRO
	Tipo
	Qtde.
Semestral
	Especificação

	Calça social
	2
	Calça social tipo microfibra, na cor preta.

	Camisa social
	4
	Camisa social, na cor branca, em tecido, gola com entretela, 65% poliéster e 35% algodão, de boa qualidade.

	Gravata
	2
	Gravata em tecido 100% poliéster ou 100% seda, de boa 
qualidade.

	Sapato social
	2
	Sapato social de couro, solado de borracha, cor preta, de boa qualidade.

	Cinto
	1
	Cinto social, de couro, na cor preta, de boa qualidade

	Meias
	4
	Cor preta, em poliamida



· COPEIRA
	Tipo
	Qtde.
Semestral
	Especificação

	Blusa
	4
	Suplex 210 – cor branca

	Calça social / saia
	2
	Calça ou saia social em tecido em tipo microfibra, de boa qualidade, na cor preta, forrada internamente, na altura do joelho.

	Meias Kendal – par
	2
	Suave compressão

	Sapato social ou sandália – par
	2
	Par de sapatos social ou sandália, na cor preta, usaflex.



· GARÇOM
	Tipo
	Qtde.
Semestral
	Especificação

	Terno
	2
	Terno completo em tecido tipo microfibra, forrado internamente, de boa qualidade, na cor preta.

	Camisa social
	4
	Camisa social, na cor branca, em tecido, gola com entretela, 65% poliéster e 35% algodão, de boa qualidade.

	Gravata
	2
	Gravata em tecido 100% poliéster ou 100% seda, de boa qualidade.

	Sapato social
	2
	Sapato social solado de borracha, cor preta, de boa qualidade

	Cinto
	1
	Cinto social, de couro, na cor preta, de boa qualidade

	Meias
	4
	Cor azul marinho ou preta, em poliamida



8.3. OBSERVAÇÕES: 

a) Amostra dos uniformes deverá ser previamente submetida à aprovação dos contratantes, para fins de verificação da compatibilidade com a especificação.
b) A cada 6 (seis) meses deverão ser fornecidos novos conjuntos de uniformes.
c) Será permitido o bordado com a logo da empresa, desde que seja submetido previamente à fiscalização do contrato o modelo a ser adotado quando da apresentação da amostra dos uniformes.

9. DA PROPOSTA DE PREÇOS

9.1. A Proposta de Preços - Envelope “A” deverá ser apresentada impressa, datada e rubricada em todas as suas folhas e, ao final, assinada por um representante juridicamente habilitado pela licitante, não podendo conter emendas, rasuras ou entrelinhas e elaborada considerando as seguintes condições:

9.1.1. A Proposta de Preços deverá ser apresentada exclusivamente conforme Anexo III do edital.

9.2. As licitantes deverão indicar o prazo de validade das propostas, não inferior a 60 (sessenta) dias corridos, contados da data da entrega dos envelopes.

9.3. A proposta deverá ser cotada em moeda corrente nacional (Real), em algarismos e por extenso, incluindo todos os custos com salários, leis sociais, trabalhistas, acordos e convenções coletivas de trabalho das respectivas categorias, seguros, impostos, taxas e contribuições, transporte, alimentação, uniformes, despesas administrativas e lucros, insumos e demais benefícios garantidos em norma coletiva, necessários à sua composição, despesas necessárias ao cumprimento integral do objeto ora licitado, não sendo considerados pleitos de acréscimos a esse ou a qualquer título posteriormente.

9.4. Na hipótese de discordância entre os preços apresentados, a cotação indicada por extenso prevalecerá sobre a numérica.

9.5. A licitante deverá utilizar, para fins de elaboração da Proposta Comercial de Preços, a última Convenção Coletiva do Sindicato de cada categoria.

9.6. As planilhas de custos e formação de preços, por cargo/categoria, deverão ser apresentadas apenas pela empresa vencedora do certame.

9.6. A modalidade da garantia contratual, bem como o banco de sua escolha, com a indicação do número da agência e da conta corrente para fins de pagamento deverão ser indicados pela empresa em sua proposta.

9.7. Com exceção do item 9.6, serão desclassificadas as empresas que não tenham atendido às condições estabelecidas neste Item.

10. DA GESTÃO, FISCALIZAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO.

10.1. A execução contratual dos serviços será acompanhada e fiscalizada pelo Gerente de Apoio Administrativo e Patrimônio, a quem compete à gestão do presente contrato.

10.2. Este acompanhamento contratual pelos CONTRATANTES não exclui e nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA por quaisquer irregularidades, assim como não implica em corresponsabilidade dos CONTRATANTES ou de seus agentes e/ou prepostos.

11. DO PRAZO DE VIGÊNCIA 

11.1. Os serviços a serem contratados, na forma proposta neste Termo de Referência, têm caráter de natureza continuada, ou seja, devem estender-se por mais de um exercício financeiro e continuamente. Por se tratar da execução de rotinas de suporte operacional, instrumentais e complementares aos assuntos que constituem área de competência legal do Sistema Indústria, não podem sofrer solução de descontinuidade pois comprometeria sobremaneira suas atividades.

11.2. Em face do exposto, o objeto da presente contratação, está enquadrado como serviços continuados, cujo prazo de vigência será de 12 (doze) meses, contados da data da sua assinatura, podendo ser prorrogado, mediante termo aditivo, por iguais e sucessivos períodos até o limite de 60 (sessenta) meses, em conformidade com os Regulamentos de Licitações e Contratos do SESI e do SENAI.
[bookmark: _GoBack]
12. CONSIDERAÇÕES GERAIS

12.1. Os funcionários da CONTRATADA, em razão da natureza civil da contratação, não manterão qualquer vínculo empregatício com os CONTRATANTES, sendo aquela responsável por todos e quaisquer ônus ou encargos decorrentes das legislações fiscais e trabalhistas e sociais referentes aos funcionários.

12.2. Cabe à CONTRATADA e seus funcionários respeitarem, integralmente, as normas internas do contratante.

12.3. Os CONTRATANTES se reservam o direito de exigir da CONTRATADA, em qualquer época, comprovante dos recolhimentos dos encargos decorrentes das legislações trabalhistas e previdenciárias, relacionadas aos seus funcionários envolvidos nesta prestação de serviços.

12.4. Todo e qualquer tributo que incida ou venha a incidir sobre a prestação dos serviços objeto deste contrato será arcado pela CONTRATADA.

13. DAS FONTES DE RECURSOS

13.1. As despesas decorrentes da contratação do presente objeto correrão por conta das verbas orçamentárias identificadas a seguir:

a) Unidade: 05.01.06.04 
b) Centro de Responsabilidade - CR: 20.4.01.01.01.01.11 – Atividades Básicas da GEAAP



Brasília – DF, 06 de fevereiro de 2020.
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