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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° 48051.003298/2019-59

1. OBIJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para prestacao de servicos de atividades
auxiliares de secretario executivo e secretdrio executivo bilingue, para a Agéncia Nacional de
Mineragao:

1.1.1. Quantidade de servico a ser contratada - Objeto
| ITEM || SIASG | DESCRICAO | CBO || QUANTIDADE
1 1657-8 Contratﬂagao de em_presa espeC|aI|z.ada na . 2423- 14
prestacdo dos servigos de Secretario Executivo 05
Contratacdo de empresa especializada na 2423
2 1657-8 || prestacdo dos servigos de Secretario Executivo 10 02
Bilingue
1.2. O objeto da licitacao tem a natureza de servico comum de Prestacdao de Servicos de
Secretario(a) Excutivo(a) e Secretario(a) Excutivo(a) Bilingue;
1.3. Os quantitativos e respectivos codigos dos itens sdo os discriminados na tabela acima;
1.4. A presente contratacdo adotard como regime de execu¢do a Empreitada por Prego
Global;
1.5. O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por

interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, Il, da Lei 8.666, de
1993.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. A Justificativa e objetivo da contratacdo encontra-se pormenorizada em Tépico
especifico dos Estudos Preliminares, apéndice desse Termo de Referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo, conforme minudenciado nos Estudos

Preliminares, abrange a prestacdo do servico de Secretario Executivo e Secretario Executivo
Bilingue, com vistas a atender as necessidades de execu¢do de atividades materiais acessorias,
instrumentais e complementares as atribui¢des finalisticas da Agéncia Nacional de Mineragdo - SEDE.

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

4.1. Trata-se de servico comum, com fornecimento de mao de obra em regime de dedicac¢dao
exclusiva, a ser contratado mediante licitacdo, na modalidade pregdao, em sua forma eletronica.

4.2. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507,
de 21 de setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 32 do
aludido decreto, cuja execugdo indireta é vedada.



4.3. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracao Contratante, vedando-se qualquer relagdao entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagao direta.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO
5.1. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratacao abrangem o seguinte:
5.1.1. Requisitos necessarios
5.1.1.1. Item 1 - Secretario Executivo
CATEGORIA PROFISSIONAL CATSER CBO CONVENGCAO COLETIVA
Secretdrio Executivo 1657-8 2523-05 DF000013/2020

Auxiliar a Direcdo Geral, Diretoria Colegiada,
Superintendéncias, Assessorias, Secretaria Geral, Corregedoria,
Procuradoria e Auditoria, no desempenho de suas atribui¢cdes
regimentais; atender pessoas (publico externo e interno);
|Descri¢ciao sumaria das arquivar  informagdes; elaborar documentos; controlar
atribuicoes correspondéncias fisicas e eletronicas; preparar viagens;
arquivar documentos fisicos e eletrénicos; auxiliar na execucao
de tarefas administrativas, em reunibes, eventos; além de
executar as demais atividades atinentes a categoria,
observando a aplicacdo dos procedimentos normativos e legais.

Curso de nivel superior em secretariado e areas
afins, desejavel 6 (seis) meses de experiéncia, com
conhecimentos na utilizagdo de computador com sistema
Windows 7 e 10; operar programas do pacote office 2010 e 2013
(Word, Excel, PowerPoint e Qutlook), além dos navegadores
Internet Explorer e Mozilla Firefox.

[Formacgao e experiéncia

- Redigir, digitar, formatar, reproduzir e encaminhar
documentos

- Revisar textos e documentos

- Ajustar textos a redacgao técnica estruturando-o logicamente
- Corrigir erros do texto

- Editorar texto para divulgagao

- Elaborar atas, pautas e relatorios

- Elaborar documentos legais

- Preparar oficios, memorandos e planilhas

- Elaborar graficos e apresentacoes

- Manter documentagéo em ordem

- Arquivar informagdes e documentos

- Armazenar documentos e informacdes em meio eletrénico

- Registrar a entrada e saida de informagdes, documentos e
processos




Atividades

- Localizar, acompanhar, receber, movimentar e arquivar
processos e documentos

- [dentificar, classificar, ordenar, cadastrar, administrar,
atualizar e arquivar documentos fisicos e arquivos digitais

- Providenciar envio, recebimento, registro e triagem de
correspondéncias

- Disponibilizar informacdes e documentos
- Divulgar informacdes de interesse geral
- Otimizar procedimentos de trabalho

- Executar tarefas e atividades rotineiras do setor

- Manter e atualizar cadastro de informacgdes uteis ao servigo

- Agendar compromissos e reunides
- Controlar agendamento de atividades e servigos
- Atender solicitagdes inerentes ao servigo

- Atender demandas dos cidadaos usuarios referentes ao
Servigo

- Controlar o estoque de materiais de escritério
- Requisitar material de escritério

- Pesquisar na internet

- Consultar publicagdes técnicas

- Operar programas de computador

- Utilizar meios eletronicos

- Utilizar processos de impressao

- Enviar e receber fac-simile

- Operar equipamento de telefonia

- Operar microcomputador, fac-simile e maquinas de
digitalizagéo e duplicagado de documentos

- Auxiliar nas reunides e apresentagdes
- Assessorar cursos e eventos

- Preparar procedimentos de viagens e deslocamentos a
servico dos técnicos da ANM

- Outras, compativeis com as atividades da categoria

- Manter sigilo

- Agir com discricéo




[Competéncias Pessoais

- Manter-se informado

- Demonstrar eficiéncia

- Agir com dinamismo

- Atualizar-se tecnicamente

- Demonstrar iniciativa

- Agir com equilibrio emocional

- Demonstrar alta capacidade de concentragao
- Intermediar as relagdes interpessoais
- Atualizar o dicionario pessoal

- Atuar com pontualidade

- Trajar-se conforme as normas

- Demonstrar senso de organizagao

- Demonstrar pré-atividade

- Outras, compativeis com as atividades da categoria

5.1.1.2. Item 2 - Secretdrio Executivo Bilingue

CATEGORIA PROFISSIONAL

CATSER CBO CONVENGAO COLETIVA

Secretdrio Executivo Bilingue

1657-8 2523-10 DF000013/2020

|[Descrigao sumaria das
atribuicoes

Auxiliar a Direcao Geral, Diretoria Colegiada,
Superintendéncias, Assessorias, Secretaria Geral, Corregedoria,
Procuradoria e Auditoria, no desempenho de suas atribui¢cdes
regimentais; atender pessoas (publico externo e interno);
arquivar informacdes; elaborar documentos; controlar
correspondéncias fisicas e eletronicas; preparar viagens;
arquivar documentos fisicos e eletrénicos; auxiliar na execucdo
de tarefas administrativas, em reunibes, eventos; além de
executar as demais atividades atinentes a categoria,
observando a aplicagao dos procedimentos normativos e legais.

[Formacgao e experiéncia

Curso de nivel superior em secretariado e areas
afins, fluéncia em idiomas estrangeiros (inglés no
minimo), desejavel 2 (dois) anos de experiéncia, com
conhecimentos na utilizacdo de computador com sistema
Windows 7 e 10; operar programas do pacote office 2010 e 2013
(Word, Excel, PowerPoint e Outlook), além dos navegadores
Internet Explorer e Mozilla Firefox.

- Redigir, digitar, formatar, reproduzir e encaminhar
documentos

- Revisar textos e documentos

- Ajustar textos a redacao técnica estruturando-o logicamente




Atividades

- Corrigir erros do texto

- Editorar texto para divulgagao

- Elaborar atas, pautas e relatorios

- Elaborar documentos legais

- Preparar oficios, memorandos e planilhas

- Elaborar graficos e apresentagoes

- Manter documentagdo em ordem

- Arquivar informacgdes e documentos

- Armazenar documentos e informagdes em meio eletrénico

- Registrar a entrada e saida de informagdes, documentos e
processos

- Localizar, acompanhar, receber, movimentar e arquivar
processos e documentos

- Identificar, classificar, ordenar, cadastrar, administrar,
atualizar e arquivar documentos fisicos e arquivos digitais

- Providenciar envio, recebimento, registro e triagem de
correspondéncias

- Disponibilizar informagdes e documentos

- Divulgar informacdes de interesse geral

- Otimizar procedimentos de trabalho

- Executar tarefas e atividades rotineiras do setor

- Manter e atualizar cadastro de informacgdes Uteis ao servigo
- Agendar compromissos e reunides

- Controlar agendamento de atividades e servigos

- Atender solicitacdes inerentes ao servigo

- Atender demandas dos cidadaos usuarios referentes ao
Servico

- Controlar o estoque de materiais de escritério
- Requisitar material de escritério

- Pesquisar na internet

- Consultar publicagdes técnicas

- Operar programas de computador

- Utilizar meios eletronicos

- Utilizar processos de impressao




- Enviar e receber fac-simile
- Operar equipamento de telefonia

- Operar microcomputador, fac-simile e maquinas de
digitalizagcéo e duplicagado de documentos

- Auxiliar nas reunides e apresentagdes
- Assessorar cursos e eventos

- Preparar procedimentos de viagens e deslocamentos a
servico dos técnicos da ANM

- Outras, compativeis com as atividades da categoria

- Manter sigilo

- Agir com discrigéo

- Manter-se informado

- Demonstrar eficiéncia

- Agir com dinamismo

- Atualizar-se tecnicamente

- Demonstrar iniciativa

- Agir com equilibrio emocional
[Competéncias Pessoais
- Demonstrar alta capacidade de concentragao
- Intermediar as relagdes interpessoais

- Atualizar o dicionario pessoal

- Atuar com pontualidade

- Trajar-se conforme as normas

- Demonstrar senso de organizagao

- Demonstrar pré-atividade

- Outras, compativeis com as atividades da categoria

5.1.2. Servigo Continuado:

5.1.2.1. O objeto da licitacdo tem a natureza de servico comum de secretario(a), necessario de
forma continua.

5.1.2.2. O carater continuo do servico é determinado por sua essencialidade para o bom
desenvolvimento das atividades da SEDE da ANM, de modo que sua interrup¢do poderd comprometer
o cumprimento de sua missdo institucional, aumentando os riscos de que os indices de seguranca e
satisfacdo dos cidadaos usudrios sejam diminuidos, com consequentes prejuizos para a sociedade.



5.1.3. Critérios e praticas de sustentabilidade:

5.1.3.1. proibir quaisquer atitudes de discriminacdo contra qualquer pessoa, em qualquer
situacdo, com referéncia ao contrato.

5.1.3.2. disponibilizar equipe técnica qualificada, devidamente registrada, para a presta¢ao dos
servicos, bem como os materiais e equipamentos necessarios a execucao das atividades relativas a
contratagao.

5.1.3.3. observar a legislagdo trabalhista relativa a jornada de trabalho, as normas coletivas da
categoria profissional e as normas internas de seguranca e saude do trabalho.

5.1.3.4. treinar e capacitar periodicamente seus empregados no atendimento das Normas
Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho, bem como prevencdo de incéndio, praticas de
reducdo do consumo de agua, energia e reducdo da geracdo de residuos para implementacdo das
licdes aprendidas durante a prestag¢ao dos servigos.

5.1.3.5. orientar sobre o cumprimento, por parte dos funcionarios, das Normas Internas e de
Seguranca e Medicina do Trabalho, tais como prevencao de incéndio nas areas da prestacdo de
servico, zelando pela seguranca e pela saude dos usudrios e da circunvizinhanca.

5.1.3.6. administrar situagdes emergenciais de acidentes com eficacia, mitigando os impactos
aos empregados, colaboradores, usuarios e ao meio ambiente;

5.1.3.7. Preferencialmente, utilizar planilhas eletrénicas para registro de entrada e saida de
pessoas e materiais no ambiente de prestacao de servicos para controlar acessos e realizar analises
gerenciais, evitando o uso de papel.

5.1.3.8. destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais e equipamentos que
foram utilizados na prestacdo de servigos.

5.1.3.9. adotar boas praticas de otimizacdo de recursos/reducdo de desperdicios/menor
poluicdo, tais como:

5.1.3.10. Racionalizar/economizar energia elétrica com a utilizacdo de equipamentos mais
eficientes, que possuam a Etiqueta Nacional de Conservacdo de Energia (ENCE), conforme
regulamentac¢des, para os casos possiveis;

5.1.3.11. Evitar o desperdicio da agua potavel; e

5.1.3.12. Treinar/capacitar periodicamente os empregados sobre boas praticas de reducdo de
desperdicios/poluicdo.

5.1.3.13. Observar o contido na Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n? 01/2010, aplicaveis a
prestacdo dos servigos.

5.1.4. Duragao inicial do contrato:

5.1.4.1. O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por

interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, Il, da Lei 8.666, de
1993.

5.1.5. Eventual necessidade de transicdo gradual com transferéncia de conhecimento
tecnologia e técnicas empregadas:

5.1.5.1. Nao se aplica.

5.2. O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servico,
dentro da Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO), caso haja disponibilizacdo de mao de obra em
regime de dedicacdo exclusiva, sdo os seguintes:

5.2.1. CBO, codigo 2523-05, secretario executivo
5.2.2. CBO, cédigo 2523-10, secretdrio bilingue

5.3. Declaracao do licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢cdes necessarias para



a prestacdo do servico.
5.4. Nao haverd necessidade de deslocamentos, nem haverd necessidade de hospedagem;

5.5. As obriga¢bOes da Contratada e Contratante estdo previstas neste TR, item 22 e 13,
respectivamente.

5.6. Da Assinatura do Contrato

5.6.1. Podera também a Administragdo convocar o adjudicatario a cadastrar-se no sistema
Eletronico de informagdes (SEl) no prazo de 10 (dez) dias, para que o Termo de Contrato seja assinado
eletronicamente.

6. VISTORIA PARA A LICITAGAO

6.1. Nao haverd necessidade de vistoria, em razdo de que, para execuc¢do dos servicos, nao
sera necessario transferéncia de conhecimento, bem como os locais de trabalho sdo comuns.

7. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1. A execu¢do do objeto seguira a seguinte dinamica:

7.1.1. A prestacdo de servicos especializados de secretdria executiva e secretdria bilingue,

deverd atender a Direcdo Geral, Diretoria Colegiada, Superintendéncias, Assessorias, Secretaria Geral,
Corregedoria, Procuradoria e Auditoria, buscando dotar a ANM-Agéncia Nacional de Mineracao, SEDE,
das condi¢cOes necessdrias a perfeita execucdo de suas atribuicbes regimentais, e que disponha de
uma desenvoltura da lingua portuguesa e/ou lingua portuguesa e inglesa com objetivo de melhorar a
comunicagao e atendimento aos respectivos cargos e agendas, no trabalho cotidiano destes
importantes setores, dentre os quais as seguintes atividades:

7.1.1.1. Assessorar os Diretores no desempenho de suas funcdes, gerenciando informacdes,
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas em reunides, marcando e cancelando
COMPromissos.

7.1.1.2. Coordenar e controlar equipes de pessoas que prestam servicos de auxiliares de
secretdria, office-boys, estagidrios, copeiras, motoristas) e atividades afins;

7.1.1.3. Controlar documentos e correspondéncias e seus prazos de atendimento;

7.1.1.4. Atender clientes externos e internos; organizar eventos e viagens, cuidar da agenda de
COMPromissos;

7.1.1.5. Utilizar sistemas informatizados para realizar suas funcdes, nos limites autorizados pela
legislacdo vigente.

7.2. A execugdo dos servicos, ocorrera em, aproximadamente, em 30 (trinta) dias, apds o
recebimento do empenho pela licitante, na forma que segue:

7.2.1. Deverd ser iniciada na data de assinatura do contrato;

7.2.2. Hordrio de trabalho: 8h as 13 e 14h as 18h de segunda a quinta e 8h as 12 e 14h as 18h

na sexta feira, mediante acordo individual com o empregado (art. 59, §62, da CLT c¢/c Simula n2 85
do TST);

7.2.3. Local da prestagdo dos servigos, Setor Bancario Norte, Quadra 2, Bloco N, CEP 70.040-
020, Asa Norte, Brasilia - DF.

7.3. Para realizagdo dos servigos ndo sera necessario deslocamentos nem hospedagem.
8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDIGAO

8.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execugdo do contrato sera exercido por um ou

mais representantes da Contratante, especialmente designados para esse fim, na forma dos arts. 67 e
73 da Lei n? 8.666, de 1993, e do art. 62 do Decreto n2 9.507 de 2018.

8.2. A comunicacdo entre o drgdo contratante e a prestadora de servicos ocorrera sempre
por escrito;



8.2.1. A Contratada poderd informar um endereco de correio eletrénico para receber as
comunicacdes da Contratante, assumindo a responsabilidade decorrente em caso de eventual perda
de prazo quando do ndo acesso a caixa de correio informada para ciéncia das comunicac¢des da
Contratante.

8.3. A fiscalizacdo da execuc¢do dos servigos abrange todos os procedimentos relativos aos
indicadores de qualidade e desempenho definidos neste Termo de Referéncia, sob pena de glosa da
respectiva fatura quando do ndo cumprimento.

8.4. A unidade de medida adotada para remuneracdo da contratada serd por postos de
trabalho, contudo, para afericdo da qualidade na prestacdo dos servicos a mesma serd acompanhada
de metas e indicadores de desempenho que assegurem os resultados esperados e a correcdo de
defeitos verificados, dentro de parametros compativeis com as atividades a serem desenvolvidas,
conforme Instrumento de Medicdo do Resultado (IMR) em anexo e nas seguintes condicdes:

8.4.1. Permitir a utilizacdo de uniformes em condi¢des nao apresentdveis ou fora das
especificacbes determinadas, ou ndo fornecé-los nas quantidades estabelecidas.

8.4.2. Permitir situagcdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou
consequéncias letais, por ocorréncia.

8.4.3. Suspender ou interromper o servico, por dia, salvo por motivo de forca maior.

8.4.4. Permitir a presenca de empregado sem uniforme, em condi¢cdes inapropriadas de
apresentacao ou sem cracha de identificacao, por empregado e por ocorréncia.

8.4.5. Nao zelar pelas instalagbes do orgdo, por posto e por dia.

8.4.6. Deixar de fornecer os EPIs aos seus empregados, quando exigido em lei ou convencao,
e de impor penalidades aos que se negarem a usa-los, por empregado e por ocorréncia.

8.4.7. Nao efetuar o pagamento de saldrios, seguros, encargos fiscais e sociais, bem como
quaisquer despesas relacionadas a execuc¢do do contrato, por dia e por ocorréncia.

8.4.8. Deixar de estabelecer cotas para mulheres e portadores de necessidades especiais,
conforme definido no Termo de Referéncia.

8.4.9. Deixar de observar as quantidades e especificacdes dos uniformes na prestacdo dos
Servigos.
8.4.10. Nao adquirir materiais e bens de menor impacto ambiental quando comparados a outros
similares.
8.4.11. Deixar de destinar de forma ambientalmente adequada os residuos e materiais

adquiridos e utilizados na prestacdo de servigo, por ocorréncia.

8.5. A Contratante promoverd mensalmente a tabulacdo das ocorréncias constantes no
Instrumento de Medicdo do Resultado (IMR), em anexo, de modo a identificar o percentual de
aceitacdo dos servicos, que devera ser aplicado ao preco contratual, apds apresentacdo das razées da
contratada.

8.5.1. O nivel de aceitacdo dos servicos serd analisado da seguinte forma:

8.5.1.1. Fator de Aceitagdo dos servigos: 100% de avaliagdo dos servigos (quando somatdrio de
ocorréncias for menor ou igual a 0)

8.5.1.2. Fator de Aceitacdo dos servigos: 99,75% de avaliacdo dos servicos (quando o somatério
de ocorréncias for igual a 1)

8.5.1.3. Fator de Aceitacdo dos servicos: 99,5% de avaliagdo dos servicos (quando o somatério
de ocorréncias for igual a 2)

8.5.1.4. Fator de Aceita¢do dos servigos: 95% de avaliagdo dos servigos (quando o somatério de
ocorréncias for igual a 3) cumulativamente com a penalizacdo de adverténcia conforme contrato



8.5.1.5. Fator de Aceitagdo dos servigos: 90% de avaliagdao dos servigos (quando o somatério de
ocorréncias for superior a 3) cumulativamente com a penalizagdo de multa conforme contrato.

8.5.1.6. A Contratada fara jus ao percentual do valor pactuado equivalente a cada uma das
cinco faixas, conforme o fator de aceitacdo calculado estabelecido acima.

8.5.1.7. Durante os primeiros 3 (trés) meses de contrato, a titulo de caréncia para que
a Contratada e a fiscalizacdo efetue os ajustes necessarios a correta execuc¢do dos servicos, o Fator
de Aceitacdo dos Servicos obtido ndo repercutird no Valor da Fatura, permanecendo valido,
entretanto, para os fins de prorrogacdo contratual. Nesses meses o Valor de Fatura serd igual ao Valor
de Medicdo, ressalvadas eventuais glosas e punicoes.

8.5.1.8. A fiscalizacdo da execugdo dos servigos abrange todos os procedimentos relativos a
metas definidas neste Termo de Referéncia, sob pena de glosa da respectiva fatura quando do ndo
cumprimento.

9. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS PELA CONTRATADA

9.1. Nao se aplica.

10. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

10.1. Endereco ANM : SBN Quadra 2, Lote 8, Bloco N, CNC 3, Bloco B, CEP: 70.040-020 -
Brasilia - DF, local onde serdo realizado os servigos.

11. UNIFORMES

11.1. Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser

condizentes com a atividade a ser desempenhada no érgao Contratante, compreendendo pecas para
todas as estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto a seguir.

11.2. O uniforme devera compreender as seguintes pegas do vestudrio:
11.2.0.1. Descricao do uniforme — Feminino

a) Blazer tradicional com ombreiras embutidas, 02 pecas

b) Saia e/ou calca social, 02 pecas

c) Blusa social manga comprida e/ou curta, abotoamento frontal, 100% algodao, 03
pecas

d) Sapato fechado em couro, tipo social, 02 pares
e) Presilha para o cabelo, 02 pecas
11.2.0.2. Descrigdao do uniforme - Masculino
a) Paletd tradicional ou blazer com ombreiras embutidas e calca social, 02 conj.
b) Camisa social, manga comprida e/ou curtas, 100% algodao, 03 pecas
c) Cinto, 01 peca
d) Calgado em couro, tipo social, 02 pares
e) Gravata (padronizada), 02 pecas
f) Meia, 03 pares

11.3. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo
os seguintes parametros minimos:

11.3.1. Conter identificacdo da empresa;

11.3.2. Os sapatos de couro natural;

11.3.3. Medidas apropriada para o caso de gestante;



11.3.4. Conjuntos completos ao empregado no inicio da execucdo do contrato, devendo ser
substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época, no
prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, apds comunicac¢do escrita da Contratante, sempre que ndo
atendam as condi¢cdes minimas de apresentacao;

11.3.5. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados;

11.4. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, deverd ser enviada ao servidor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato.

12. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

12.1. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢Oes assumidas pela Contratada, de acordo
com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

12.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o
nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

12.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢cdes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao,
certificando-se que as solucdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

12.4. Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso
de comprovada necessidade de servigo, formalmente justificada pela autoridade do érgao para o qual
o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislacdo trabalhista;

12.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condigdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

12.6. Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da
contratada, no que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017.

12.7. Nao praticar atos de ingeréncia na administracao da Contratada, tais como:

12.7.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contrata¢dao
previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recep¢do e apoio ao usuario;

12.7.2. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

12.7.3. promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a
funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

12.7.4. considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio
6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessao de didrias e
passagens.

12.8. fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obriga¢Oes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, especialmente:

12.8.1. A concessdo de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem como
de auxilio-transporte, auxilio-alimentacédo e auxilio-saude, quando for devido;

12.8.2. O recolhimento das contribuicdes previdencidrias e do FGTS dos empregados que
efetivamente participem da execucdo dos servicos contratados, a fim de verificar qualquer
irregularidade;

12.8.3. O pagamento de obrigacbes trabalhistas e previdenciarias dos empregados
dispensados até a data da extin¢ao do contrato.



12.9. Analisar os termos de rescisao dos contratos de trabalho do pessoal empregado na
prestacdo dos servicos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogdvel por igual periodo, apds a extingdo ou
rescisdao do contrato.

12.10. Fornecer por escrito as informagfes necessdrias para o desenvolvimento dos servicos
objeto do contrato;

12.11. Realizar avaliagcbes periddicas da qualidade dos servicos, apds seu recebimento;

12.12. Cientificar o érgdo de representacdo judicial da Advocacia-Geral da Unido para adogdo
das medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigacdes pela Contratada;

12.13. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificacbes técnicas,
orcamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspecdes técnicas apds o
recebimento do servico e notificagcdes expedidas;

12.14. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pelo art. 32, § 59, da Lei n? 8.666, de 1993.

12.15. Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalagdes,
apresentem condi¢des adequadas ao cumprimento, pela contratada, das normas de seguranca e
salde no trabalho, quando o servico for executado em suas dependéncias, ou em local por ela
designado.

13. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

13.1. Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas
contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, na qualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua
proposta;

13.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execugao ou dos materiais empregados;

13.3. Manter a execucdo do servico nos horarios fixados pela Administracao.

13.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execu¢dao do objeto, bem como
por todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir imediatamente a
Administracdo em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso
exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos
sofridos;

13.5. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinag¢des em vigor;

13.6. Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianca no érgdao Contratante, nos termos do
artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

13.7. Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados
por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o
caso;

13.8. Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto
neste Termo de Referéncia, sem repassar quaisquer custos a estes;

13.9. As empresas contratadas que sejam regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho
(CLT) deverdo apresentar a seguinte documentacdo no primeiro més de prestacdo dos servigos,
conforme alinea "g" do item 10.1 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017:

13.9.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, saldrio, horario do



posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricio no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso;

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

13.9.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servigos;
13.9.4. declaragao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdao dos encargos

trabalhistas e sociais decorrentes do contrato;

13.9.5. Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo
empregado que se vincule a prestacdo do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de
empregados no curso do contrato de presta¢ao de servigos deve ser devidamente comunicado, com
toda a documentacdo pertinente ao empregado dispensado, a semelhanca do que se exige quando do
encerramento do contrato administrativo.

13.10. Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por nao
receber o vale transporte.

13.11. Quando ndo for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a empresa contratada cujos empregados vinculados ao servico sejam regidos
pela CLT deverd entregar ao setor responsdvel pela fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do més
seguinte ao da prestacdo dos servicos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a
Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3)
certidées que comprovem a regularidade perante as Fazendas Distrital e Municipal do domicilio ou
sede do contratado; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certiddio Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017;

13.12. Substituir, no prazo de 4 (quatro) horas, em caso de eventual auséncia, tais como faltas
e licencas, o empregado posto a servico da Contratante, devendo identificar previamente o respectivo
substituto ao Fiscal do Contrato;

13.13. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo, Convencgao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigacGes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislacdo
especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante;

13.13.1. Nado serdo incluidas nas planilhas de custos e formacdo de precos as disposicoes
contidas em Acordos, Dissidios ou Convencdes Coletivas que tratem de pagamento de participacdo
dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, de
obrigacbes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica, ou que
estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos
sociais ou previdencidrios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da
atividade.

13.14. Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execucdo contratual
mediante depdsito na conta bancdria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade
ou regido metropolitana em que ocorre a prestacdo dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia
do pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta
disposicdo, a contratada devera apresentar justificativa, a fim de que a Administracdo analise sua
plausibilidade e possa verificar a realizagdo do pagamento.

13.15. Autorizar a Administracdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o
desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente
aos trabalhadores, bem como das contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS, quando ndao demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo
das sancgdes cabiveis.



13.15.1. Quando nao for possivel a realizagdo desses pagamentos pela prépria Administragdo
(ex.: por falta da documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e
guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do
Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais
verbas trabalhistas, bem como das contribuicdes sociais e FGTS decorrentes.

13.16. Nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus
servigos no turno imediatamente subsequente;

13.17. Atender as solicitacdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das
obrigacOes relativas a execugdo do servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

13.18. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da
Administracdo;

13.19. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-
0s a nao executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a
Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de funcao;

13.20. Instruir seus empregados, no inicio da execugdao contratual, quanto a obteng¢ao das
informacdes de seus interesses junto aos 6rgdos publicos, relativas ao contrato de trabalho e
obrigacdes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

13.20.1. viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas
contribuigdes previdencidrias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do
inicio da prestacdo dos servicos ou da admissao do empregado;

13.20.2. viabilizar a emissdo do cartdo cidad3do pela Caixa Econémica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos servicos ou
da admissao do empregado;

13.20.3. oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de extratos
de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel.

13.21. Manter preposto nos locais de prestacdo de servigco, aceito pela Administracdo, para
representa-la na execucdo do contrato;

13.22. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestacao dos servigos;

13.23. Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento
das obrigacGes previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, e do pagamento
dos salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposi¢cdo da Contratante;

13.23.1. A auséncia da documentacdo pertinente ou da comprovacdao do cumprimento das
obrigacGes trabalhistas, previdenciarias e relativas ao FGTS implicard a retencdo do pagamento da
fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, mediante prévia comunicacdo, até que a
situacdo seja regularizada, sem prejuizo das demais san¢Ges cabiveis.

13.23.2. Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunicacdo mencionada no
subitem anterior, sem a regularizacdo da falta, a Administracdo podera efetuar o pagamento das
obrigacGes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execucdo dos
servicos objeto do contrato, sem prejuizo das demais sanc¢Ges cabiveis.

13.23.2.1. O sindicato representante da categoria do trabalhador deverd ser notificado pela
contratante para acompanhar o pagamento das respectivas verbas.

13.24. Nao permitir a utilizacao de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;



13.25. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdao e qualificacao exigidas na licitagao;

13.26. Guardar sigilo sobre todas as informac¢des obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
13.27. Nao beneficiar-se da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as exce¢des

previstas no § 52-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

13.28. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacdo de
servicos mediante cessao de mao de obra, salvo as excegdes previstas no & 52-C do art. 18 da Lei
Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusao obrigatéria do Simples
Nacional a contar do més seguinte ao da contratacdo, conforme previsao do art.17, Xll, art.30, §19, Il e
do art. 31, Il, todos da LC 123, de 2006.

13.28.1. Para efeito de comprovacdo da comunicacdo, a contratada deverd apresentar copia do
oficio enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando
a assinatura do contrato de prestacdo de servicos mediante cessdao de mao de obra, até o ultimo dia
util do més subsequente ao da ocorréncia da situacao de vedacao.

13.29. Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e
incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-
los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatdrio para o atendimento do objeto
da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei
n? 8.666, de 1993.

13.30. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicgos.

13.31. Prestar todo esclarecimento ou informacdo solicitada pela Contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos
documentos relativos a execugdo do servigo.

13.32. Prestar todo esclarecimento ou informacdo solicitada pela Contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos
documentos relativos a execugdo do servigo.

13.33. Paralisar, por determinacdao da Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou bens de
terceiros.

13.34. Promover a guarda, manutencao e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for
necessario a execugao dos servigos, durante a vigéncia do contrato.

13.35. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servicos, de modo a conduzi-los
eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo de
Referéncia, no prazo determinado.

13.36. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determinacdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servicos e nas
melhores condi¢Ges de seguranga, higiene e disciplina.

13.37. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacao, qualquer
mudanca no método de execucdo do servico que fuja das especificacdes constantes deste Termo de
Referéncia.

13.38. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

13.39. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des



assumidas, todas as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao;

13.40. Cumprir, durante todo o periodo de execuc¢do do contrato, a reserva de cargos prevista
em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de
acessibilidade previstas na legislacdo, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia
estabelecida pela Lei n? 13.146, de 2015.

13.41. Guardar sigilo sobre todas as informac¢des obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
13.42. Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos

guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e
incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-
los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatdrio para o atendimento do objeto
da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei
n2 8.666, de 1993.

13.43. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal,
as normas de seguranga da Contratante;

13.44. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a
observancia as recomendac¢Ges aceitas pela boa técnica, normas e legislacao;

13.45. Assegurar a CONTRATANTE, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a”e “b”,
do Anexo VIl — F da Instrucdo Normativa SEGES/MP ne 5, de 25/05/2017:

13.45.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as
eventuais adequacdes e atualizacdes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de cada
parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem
limitacoes;

13.45.2. Os direitos autorais da solucdo, do projeto, de suas especificacbes técnicas, da
documentacdo produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execucdao do
contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua utilizacdao
sem que exista autorizacdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sang¢des
civis e penais cabiveis.

13.46. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada deverd
encaminhar termo de quitacdao anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou
comprovar a adocdo de providéncias voltadas a sua obtencdo, relativamente aos empregados
alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestacdo de servicos contratados.

13.46.1. O termo de quitacdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato
dos Empregados e obedecerd ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

13.46.2. Para fins de comprovacdo da adocdo das providéncias a que se refere o presente item,
sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocagdo, declaragdo de negativa de
negociagao, ata de negociac¢ao, dentre outros.

13.46.3. Ndo haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razio do
cumprimento das obrigacGes previstas neste item.

13.47. Comprovar, ao longo da vigéncia contratual, a regularidade fiscal das microempresas
e/ou empresas de pequeno porte subcontratadas no decorrer da execucdo do contrato, quando se
tratar da subcontratacdo prevista no artigo 48, I, da Lei Complementar n. 123, de 2006 e artigo 72 do
Decreto n. 8.538/2015.

13.47.1. Substituir a empresa subcontratada, no prazo maximo de trinta dias, na hipdtese de
extingdo da subcontratacdo, mantendo o percentual originalmente subcontratado até a sua execuc¢do
total, notificando o 6rgdao ou entidade contratante, sob pena de rescisdo, sem prejuizo das sancdes
cabiveis, ou a demonstrar a inviabilidade da substituicdo, hipdtese em que ficard responsdavel pela



execucdo da parcela originalmente subcontratada.

13.47.2. Responsabilizar-se pela padronizacdo, pela compatibilidade, pelo gerenciamento
centralizado e pela qualidade da subcontratacao.

13.48. Realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas, sem perda de informacdes, podendo exigir, inclusive, a capacitacdo dos
técnicos da contratante ou da nova empresa que continuara a execuc¢do dos servigos.

13.49. Nao apresentar empregados para prestar servicos, que sejam contratados pelo regime
intermitente da CLT, mesmo que para cobrir auséncias/férias de empregados titulares do servigco de
recepgao.

14. DA SUBCONTRATACAO

14.1. E vedada a subcontratacdo do objeto;

14.2. E vedada a subcontratacdo de parte do objeto de ME ou EPP;

14.3. E vedada a participacdo em consércio;

15. ALTERAGCAO SUBJETIVA

15.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa

juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo
exigidos na licitacdo original; sejam mantidas as demais cldusulas e condi¢ées do contrato; ndo haja
prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade
do contrato.

16. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

16.1. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdao do contrato consistem na verificacao
da conformidade da presta¢do dos servigcos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou mais
representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n2 8.666,
de 1993.

16.2. As atividades de gestdo e fiscalizacdao da execugao contratual sdo o conjunto de agcdes
gue tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para o servico
contratado, verificar a regularidade das obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instrucdo processual e o encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracdo, reequilibrio,
prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancbes, extingdo do contrato, dentre outras, com
vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avencadas e a solugdo de problemas relativos ao
objeto.

16.3. O conjunto de atividades de gestdo e fiscalizacdo compete ao gestor da execucdo do
contrato, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usudrio, de acordo com as seguintes disposicdes:

16.3.1. Gestdo da Execucdo do Contrato: é a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios
a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de san¢Ges, extingdo do contrato, dentre outros;

16.3.2. Fiscalizacdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execu¢do do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser
auxiliado pela fiscalizacdo pelo publico usuario;

16.3.3. Fiscalizacdo Administrativa:é o acompanhamento dos aspectos administrativos da



execucdo dos servigos, quanto as obrigacGes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto
as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

16.3.4. Fiscalizacdo Setorial: é o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos, quando a prestacdao dos servicos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo drgao ou entidade; e

16.3.5. Fiscalizagdo pelo Publico Usuario: é o acompanhamento da execucdao contratual por
pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos
servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou
outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

16.4. Quando a contrata¢do exigir fiscalizacao setorial, o érgao ou entidade devera designar
representantes nesses locais para atuarem como fiscais setoriais.

16.5. As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo
ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, fique assegurada a distingdo dessas
atividades e, em razao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as agdes
relacionadas a Gestao do Contrato.

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

16.7. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacGes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre
outras, as seguintes comprovagdes (os documentos poderdo ser originais ou cépias autenticadas por
cartério competente ou por servidor da Administracdo), no caso de empresas regidas pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):

16.7.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a CONTRATADA deverd apresentar a
seguinte documentacdo:

16.7.1.1. relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcao, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso;

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

16.7.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os
Servigos.
16.7.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor

responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a
verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF):

16.7.2.1. Certiddao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais e a Divida Ativa
da Unido (CND);

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

16.7.2.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e

16.7.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

16.7.3. Entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:

16.7.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da

CONTRATANTE;



16.7.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servicos, em
que conste como tomador CONTRATANTE;

16.7.3.3. cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos
servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancérios;

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

16.7.3.5. comprovantes de realizagdao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato.

16.7.4. entrega de cépia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extin¢gdo ou rescisdo
do contrato, apds o ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

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

16.7.4.2. guias de recolhimento da contribui¢do previdencidria e do FGTS, referentes as rescisdes
contratuais;

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

16.7.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

16.8. A CONTRATANTE devera analisar a documentac¢do solicitada na alinea “d” acima no
prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

16.9. No caso de sociedades diversas, tais como as OrganizagGes Sociais, sera exigida a
comprovac¢ao de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislagdo que rege as
respectivas organizagoes.

16.10. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no subitem 16.7 acima deverdo ser apresentados.

16.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdencidrias,
os fiscais ou gestores do contrato deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

16.12. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os
fiscais ou gestores do contrato deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

16.13. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢des de
habilitacdo pela CONTRATADA poderd dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sangoes.

16.14. A CONTRATANTE podera conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas
obrigacGes trabalhistas ou suas condi¢Ges de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando
nao identificar ma-fé ou a incapacidade de correcdo.

16.15. Além das disposi¢cdes acima citadas, a fiscalizacdo administrativa observara, ainda, as
seguintes diretrizes:

16.15.1. Fiscalizacdo inicial (no momento em que a prestacdo de servigos é iniciada):

16.15.1.1. Serd elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com informacdes
sobre todos os empregados terceirizados que prestam servicos, com os seguintes dados: nome
completo, nimero de inscricdo no CPF, fungdo exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios
recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho,
férias, licencgas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas;

16.15.1.2. Todas as anotacbes contidas na CTPS dos empregados serdo conferidas, a fim de que
se possa verificar se as informacdes nelas inseridas coincidem com as informacdes fornecidas pela



CONTRATADA e pelo empregado;

16.15.1.3. O numero de terceirizados por fun¢cdo deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo;

16.15.1.4. O salario ndao pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convenc¢ao
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

16.15.1.5. Serao consultadas eventuais obrigagcdes adicionais constantes na CCT para a
CONTRATADA;
16.15.1.6. Sera verificada a existéncia de condi¢Oes insalubres ou de periculosidade no local de

trabalho que obriguem a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual (EPI).

16.15.1.7. No primeiro més da prestacdao dos servigcos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacao:

a) relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), e indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servicos, quando for o caso;

b) CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execu¢do dos
servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada;

c) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardao os
Servigos; e

d) declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos
encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

16.15.2. Fiscalizacdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

16.15.2.1. Deve ser feita a retencdo da contribuicdo previdencidria no valor de 11% (onze por
cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacdo do servico;

16.15.2.2. Deve ser consultada a situacao da empresa junto ao SICAF;

16.15.2.3. Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF;

16.15.2.4. Deverd ser exigida, quando couber, comprovacdo de que a empresa mantém reserva de
cargos para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no
art. 66-A da Lei n? 8.666, de 1993.

16.15.3. Fiscalizacao didria:

16.15.3.1. Devem ser evitadas ordens diretas da CONTRATANTE dirigidas aos terceirizados. As
solicitacdes de servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais
reclamacdes ou cobrancas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao
preposto.

16.15.3.2. Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico, como a negociacdo de
folgas ou a compensacdo de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva da
CONTRATADA.

16.15.3.3. Devem ser conferidos, por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que
estdo prestando servicos e em quais funces, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

16.16. Cabe, ainda, a fiscalizagdo do contrato, verificar se a CONTRATADA observa a
legislacdo relativa a concessdo de férias e licencas aos empregados, respeita a estabilidade
proviséria de seus empregados e observa a data-base da categoria prevista na CCT, concedendo os
reajustes dos empregados no dia e percentual previstos.



16.16.1. O gestor devera verificar a necessidade de se proceder a repactuagdo do contrato,
inclusive quanto a necessidade de solicitacdo da contratada.

16.17. A CONTRATANTE deverd solicitar, por amostragem, aos empregados, seus extratos da
conta do FGTS e que verifiquem se as contribuicdes previdencidrias e do FGTS estdo sendo recolhidas
em seus nomes.

16.17.1. Ao final de um ano, todos os empregados devem ter seus extratos avaliados.

16.18. A CONTRATADA devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
CONTRATANTE quaisquer dos seguintes documentos:

16.18.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

16.18.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servigos, em

gue conste como tomador a CONTRATANTE;

16.18.3. copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancarios; e

16.18.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convencdo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacgdo dos servicos e de qualquer empregado.

16.19. A fiscalizacdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execuc¢dao do objeto e
utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme modelo previsto Anexo, ou outro
instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do
servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

16.19.1. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacao da prestacao dos servigos.

16.20. Durante a execucdo do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel
de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a
CONTRATADA a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

16.21. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliacdo da
execucdo do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos
servicos realizada.

16.22. Em hipétese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliacao
de desempenho e qualidade da prestacado dos servicos realizada.

16.23. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor
nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador.

16.24. Na hipdétese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico
em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangbes a
CONTRATADA de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

16.25. O fiscal técnico poderd realizar avaliacdo didria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da



prestacdo dos servigos.

16.26. O representante da Contratante deverd ter a qualificacdo necessaria para o
acompanhamento e controle da execucdo dos servicos e do contrato.

16.27. A verificacdo da adequacdo da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

16.28. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, deverd comunicar a
autoridade responsavel para que esta promova a adequacdo contratual a produtividade efetivamente
realizada, respeitando-se os limites de alteragao dos valores contratuais previstos no § 12 do art. 65
da Lei n? 8.666, de 1993.

16.29. A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da CONTRATADA que contenha sua relagdao detalhada, de
acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas
quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

16.30. O representante da CONTRATANTE deverd promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessdarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais,
conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n2 8.666, de 1993.

16.31. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, incluindo o descumprimento das obrigacdes trabalhistas, ndo recolhimento das
contribuicOes sociais, previdencidrias ou para com o FGTS ou a ndo manutencdo das condicbes de
habilitacdo, ensejara a aplicacdo de san¢des administrativas, previstas no instrumento convocatdrio e
na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisao contratual, por ato unilateral e escrito da
CONTRATANTE, conforme disposto nos arts. 77 e 80 da Lei n2 8.666, de 1993.

16.32. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatdria do cumprimento das
obrigacGes trabalhistas, previdencidrias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicard o fato a
CONTRATADA e retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até
que a situagao seja regularizada.

16.32.1. Nao havendo quitacdo das obrigacdes por parte da CONTRATADA no prazo de quinze
dias, a CONTRATANTE podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados da
contratada que tenham participado da execucdo dos servicos objeto do contrato.

16.32.2. O sindicato representante da categoria do trabalhador deverd ser notificado pela
CONTRATANTE para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

16.32.3. Tais pagamentos ndao configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncdo de
responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da
contratada.

16.33. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apds a comprovacdo, pela
CONTRATADA, do pagamento de todas as obrigacGes trabalhistas, sociais e previdencidrias e para
com o FGTS referentes a mdo de obra alocada em sua execugdo, inclusive quanto as verbas
rescisorias.

16.34. A fiscalizacdo de que trata este tdpico ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, 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 da CONTRATANTE ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n? 8.666, de 1993.

16.35.

16.36. As disposicoes previstas neste Termo de Referéncia ndao excluem o disposto no Anexo
VIl da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo.



16.37. A fiscalizacdo de que trata este Termo de Referéncia ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfei¢Bes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de
qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de
seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n? 8.666, de 1993.

17. DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO

17.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos
servicos, nos termos abaixo.

17.2. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA devera
entregar toda a documentac¢do comprobatdria do cumprimento da obrigacao contratual;

17.3. O recebimento provisodrio serd realizado pelo fiscal técnico, administrativo e setorial ou
pela equipe de fiscalizacdo apds a entrega da documentagdo acima, da seguinte forma:

17.3.1. A contratante realizard inspecao minuciosa de todos os servicos executados, por meio
de profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo servico,
com a finalidade de verificar a adequacdo dos servicos e constatar e relacionar os arremates, retoques
e revisoes finais que se fizerem necessarios.

17.3.1.1. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico
do contrato devera apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a analise
do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores
previstos no ato convocatdrio, que poderd resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

17.3.1.2. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas

expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execuc¢do ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou
Unica medicdo de servigcos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisério.

17.3.1.3. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos
os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

17.3.1.4. Da mesma forma, ao final de cada periodo de faturamento mensal, o fiscal
administrativo devera verificar as rotinas previstas no Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n2 5/2017, no que
forem aplicaveis a presente contratacdao, emitindo relatério que serda encaminhado ao gestor do
contrato;

17.3.2. No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos da
CONTRATADA, cada fiscal ou a equipe de fiscalizacdo deverd elaborar Relatério Circunstanciado em
consonancia com suas atribui¢cdes, e encaminha-lo ao gestor do contrato.

17.3.2.1. guando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado
devera conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em
relagdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

17.3.2.2. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do relatério
circunstanciado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

a) Na hipotese de a verificacdo a que se refere o paragrafo anterior ndo ser
procedida tempestivamente, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o
recebimento provisério no dia do esgotamento do prazo.

17.4. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisério dos servigos, o
Gestor do Contrato deverd providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da
execucdo dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:



17.4.1. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impe¢am a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar
as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregoes;

17.4.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos
prestados, com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e

17.4.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo, com base no Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), ou
instrumento substituto.

17.5. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdao do contrato, ou, em qualquer época, das
garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por forca das disposicdes
legais em vigor (Lei n° 10.406, de 2002).

17.6. Os servicos poderdao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem
prejuizo da aplicacdo de penalidades.

18. DO PAGAMENTO

18.1. O pagamento serd efetuado pela Contratante no prazo de até 30 (trinta) dias, contados
do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.

18.1.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis, contados da data da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 52, § 32, da Lei n2
8.666, de 1993.

18.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servigo,
conforme este Termo de Referéncia;

18.3. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a documentacao
mencionada no art. 29 da Lei n2 8.666, de 1993;

18.3.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor contratado,
deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instru¢do Normativa n? 3, de 26 de
abril de 2018.

18.4. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou
Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

18.4.1. o prazo de validade;

18.4.2. a data da emissao;

18.4.3. os dados do contrato e do érgdo contratante;

18.4.4. o periodo de prestagdo dos servicos;

18.4.5. o valor a pagar; e

18.4.6. eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.

18.5. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a

liquidacdo da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-d4 apdés a comprovacdo da
regularizacao da situacao, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante;



18.6. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 05, de
2017, sera efetuada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

18.6.1. nao produziu os resultados acordados;

18.6.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade
minima exigida;

18.6.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servigo,
ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

18.7. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancdria para pagamento.

18.8. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para verificar
a manutencao das condi¢des de habilitacdo exigidas no edital.

18.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério da contratante.

18.10. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracdo
devera realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensdo temporaria de participagdo em
licitacdo, no ambito do érgao ou entidade, proibicao de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instrucdo Normativa n? 3, de 26
de abril de 2018.

18.11. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
devera comunicar aos 0Orgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que
sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

18.12. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a
ampla defesa.

18.13. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situacdo junto ao
SICAF.

18.13.1. Sera rescindido o contrato em execuc¢do com a contratada inadimplente no SICAF, salvo
por motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia,
devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da contratante.

18.14. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacdao
aplicavel, em especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6 do Anexo XI
da IN SEGES/MP n. 5/2017, quando couber.

18.15. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servicos prestados, a8 empresa privada que
tenha em seu quadro societdrio servidor publico da ativa do 6rgao contratante, com fundamento na Lei
de Diretrizes Orgamentarias vigente.

18.16. A parcela mensal a ser paga a titulo de aviso prévio trabalhado e indenizado
corresponderd, no primeiro ano de contratacdo, ao percentual originalmente fixado na planilha de
pregos.

18.16.1. Nao tendo havido a incidéncia de custos com aviso prévio trabalhado e indenizado, a
prorrogacado contratual seguinte devera prever o pagamento do percentual maximo equivalente a 03
(trés) dias a mais por ano de servico, até o limite compativel com o prazo total de vigéncia contratual.

18.16.2. A adequacdo de pagamento de que trata o subitem anterior deverd ser prevista em



termo aditivo.

18.16.3. Caso tenha ocorrido a incidéncia parcial ou total dos custos com aviso prévio trabalhado
e/ou indenizado no primeiro ano de contratacdo, tais rubricas deverdo ser mantidas na planilha de
forma complementar/proporcional, devendo o d6rgdo contratante esclarecer a metodologia de calculo
adotada.

18.17. A Contratante providenciard o desconto na fatura a ser paga do valor global pago a
titulo de vale-transporte em relacdo aos empregados da Contratada que expressamente optaram por
nao receber o beneficio previsto na Lei n2 7.418, de 16 de dezembro de 1985, regulamentado pelo
Decreto n2 95.247, de 17 de novembro de 1987.

18.18. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacao financeira
devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela é calculada
mediante a aplicacdo da seguinte férmula:

18.18.1. EM=1x N x VP, sendo:

18.18.2. EM = Encargos moratdrios;

18.18.3. N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
18.18.4. VP = Valor da parcela a ser paga.

18.18.5. TX = Percentual da taxa anual = 6%

18.18.6. I = (TX)

18.18.7. | = indice de compensacao financeira = 0,00016438, assim apurado:

18.18.8. I=6/100 /365

18.18.9. | =0,00016438

18.19. As Notas fiscais/Faturas deverdo ser incluidas, por meio do Peticionamento

Eletronico, mediante Cadastramento do Usuario, no Sistema SEI, com todos os documentos exigidos
no contrato, conforme orientacdo para o cadastramento do usudrio externo, por meio do link: Manual
do usudrio externo.

19. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

19.1. Para atendimento ao disposto no art. 18 da IN SEGES/MP N. 5/2017, as regras acerca da
Conta-Depésito Vinculada a que se refere o Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017 sdo as estabelecidas
neste Termo de Referéncia.

19.2. A futura Contratada deve autorizar a Administracdo contratante, no momento da
assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais
verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢cdes previdenciarias e do
FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o
momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

19.2.1. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria Administracdao
(ex.: por falta da documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e
guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do
Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais
verbas trabalhistas, bem como das contribui¢cdes sociais e FGTS decorrentes.

19.3. A CONTRATADA autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias,
139 saldrio e rescisdo contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussoes
trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pela contratante em conta-depdsito
vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos, bloqueada para movimentacdo, conforme
disposto no anexo Xl da Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 5, de 2017, os quais somente serdo
liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢des estabelecidas no
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item 1.5 do anexo VII-B da referida norma.

19.4. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN
SEGES/MP n. 5/2017 serd igual ao somatdrio dos valores das provisdes a seguir discriminadas,
incidentes sobre a remuneracdo, cuja movimentacao dependera de autorizacdo do 6rgdo ou entidade
promotora da licitacdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

19.4.1. 132 (décimo terceiro) salario;

19.4.2. Férias e um terco constitucional de férias;

19.4.3. Multa sobre o FGTS e contribui¢ao social para as rescisdes sem justa causa; e

19.4.4. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.

19.4.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no

Anexo Xll da IN SEGES/MP n. 5/2017.

19.5. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de correcdo da poupancga pro
rata die, conforme definido em Termo de Cooperacao Técnica firmado entre o promotor desta licitacao
e instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcdo implicard a revisdo do Termo de
Cooperacdo Técnica.

19.6. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital que sejam retidos por
meio da conta-depdsito, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que
vier a prestar os servigos.

19.7. Em caso de cobranga de tarifa ou encargos bancarios para operacionalizacdo da conta-
depdsito, os recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores depositados.

19.8. A empresa contratada podera solicitar a autorizacdo do 6rgdo ou entidade contratante
para utilizar os valores da conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos
subitens acima ou de eventuais indeniza¢Oes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes
ocorridas durante a vigéncia do contrato.

19.8.1. Na situacdo do subitem acima, a empresa deverd apresentar os documentos
comprobatdrios da ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.
Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situacdo pela Administracdo, serd expedida a
autorizacdo para a movimentacdo dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que sera
encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da
apresentacao dos documentos comprobatdrios pela empresa.

19.8.2. A autorizacdo de movimentacdo deverd especificar que se destina exclusivamente para
0 pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizacdo trabalhista aos trabalhadores
favorecidos.

19.8.3. A empresa devera apresentar ao 6rgao ou entidade contratante, no prazo maximo de 3
(trés) dias uteis, contados da movimentacdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas
para a quitacdo das obrigacdes trabalhistas.

19.9. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito serd liberado a
respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria
correspondente aos servicos contratados, quando couber, e apds a comprovacao da quitacdo de todos
os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servico contratado, conforme item 15 da IN
SEGES/MP n. 5/2017.

20. DO REAJUSTAMENTO DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO (REPACTUAGAO)

20.1. Visando a adequacdo aos novos precos praticados no mercado, desde que solicitado
pela CONTRATADA e observado o interregno minimo de 1 (um) ano contado na forma apresentada no
subitem que se seguira, o valor consignado no Termo de Contrato sera repactuado, competindo a
CONTRATADA justificar e comprovar a variacdo dos custos, apresentando memoria de cdlculo e
planilhas apropriadas para analise e posterior aprovacdao da CONTRATANTE, na forma estatuida no



Decreto n° 9.507, de 2018, e nas disposi¢cdes aplicaveis da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5, de
2017.

20.2. A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, em
respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra e os custos
decorrentes dos insumos necessarios a execugdo do servigo.

20.3. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagdo sera contado:

20.3.1. Para os custos relativos a mdo de obra, vinculados a data-base da categoria
profissional: a partir dos efeitos financeiros do acordo, dissidio ou convencao coletiva de trabalho,
vigente a época da apresentacdo da proposta, relativo a cada categoria profissional abrangida pelo
contrato;

20.3.2. Para os insumos discriminados na Planilha de Custos e Formagao de Pregos que estejam
diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa): do ultimo reajuste aprovado por autoridade
governamental ou realizado por determinagao legal ou normativa;

20.3.3. Para os demais custos, sujeitos a variacdo de precos do mercado (insumos ndo
decorrentes da mao de obra): a partir da data limite para apresentacdo das propostas constante do
Edital.

20.4. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, o interregno de um ano serd computado da
ultima repactuacdo correspondente a mesma parcela objeto de nova solicitacdo. Entende-se como
ultima repactuacdo, a data em que iniciados seus efeitos financeiros, independentemente daquela em
que celebrada ou apostilada.

20.5. O prazo para a CONTRATADA solicitar a repactuacao encerra-se na data da prorrogacao
contratual subsequente ao novo acordo, dissidio ou convencdo coletiva que fixar os novos custos de
mao de obra da categoria profissional abrangida pelo contrato, ou na data do encerramento da
vigéncia do contrato, caso ndo haja prorrogacao.

20.6. Caso a CONTRATADA nao solicite a repactuacao tempestivamente, dentro do prazo
acima fixado, ocorrera a preclusdo do direito a repactuacao.

20.7. Nessas condicdes, se a vigéncia do contrato tiver sido prorrogada, nova repactuagdo sé
podera ser pleiteada apds o decurso de novo interregno minimo de 1 (um) ano, contado:

20.7.1. da vigéncia do acordo, dissidio ou convencdo coletiva anterior, em relacdo aos custos
decorrentes de mao de obra;

20.7.2. do dultimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado por
determinacdo legal ou normativa, para os insumos discriminados na planilha de custos e formacao de
precos que estejam diretamente vinculados ao valor de preco publico (tarifa);

20.7.3. do dia em que se completou um ou mais anos da apresentacdo da proposta, em relacdo
aos custos sujeitos a variacdo de precos do mercado;

20.8. Caso, na data da prorrogacao contratual, ainda nao tenha sido celebrado o novo acordo,
dissidio ou convengdo coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel a CONTRATANTE ou a
CONTRATADA proceder aos calculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de
prorrogacado para resguardar o direito futuro a repactuacdo, a ser exercido tdo logo se disponha dos
valores reajustados, sob pena de preclusao.

20.9. Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas base
diferenciadas, a repactuagao devera ser dividida em tantas parcelas quantos forem os acordos,
dissidios ou convencdes coletivas das categorias envolvidas na contratacao.

20.10. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatdrios por forca de instrumento legal, sentenca



normativa, Acordo, Convencao e Dissidio Coletivo de Trabalho.

20.11. A CONTRATANTE ndo se vincula as disposicdes contidas em Acordos, Dissidios ou
Convencdes Coletivas que tratem do pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou
resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, de obrigacGes e direitos que somente
se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica, ou que estabelecam direitos ndo previstos em
lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de
precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

20.12. Quando a repactuacao se referir aos custos da mao de obra, a CONTRATADA efetuard a
comprovacao da variacdo dos custos dos servicos por meio de Planilha de Custos e Formacdo de
Precos, acompanhada da apresentacdo do novo acordo, dissidio ou convencdo coletiva da categoria
profissional abrangida pelo contrato.

20.13. Quando a repactuacao solicitada pela CONTRATADA se referir aos custos sujeitos a
variacdo dos precos de mercado (insumos ndao decorrentes da mao de obra), o respectivo aumento
serad apurado mediante a aplicacdo doindice de reajustamento ,com base na seguinte formula (art. 52
do Decreto n.2 1.054, de 1994):

20.13.1. R=V(I-12) /12, onde:

20.13.2. R = Valor do reajuste procurado;

20.13.3. V = Valor contratual correspondente a parcela dos insumos a ser reajustada;

20.13.4. 12 = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente a data

fixada para entrega da proposta da licitacao;
20.13.5. | = indice relativo ao més do reajustamento;

20.13.6. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, a CONTRATANTE
pagarda a CONTRATADA a importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a
diferenca correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica a CONTRATADA obrigada a
apresentar memodria de célculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre
que este ocorrer.

20.13.7. Nas afericdes finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos insumos sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

20.13.8. Caso o indice estabelecido para a repactuacdo de insumos venha a ser extinto ou de
qualquer forma ndao possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser
determinado pela legislacdo entdo em vigor.

20.13.9. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo
indice oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente dos insumos e materiais, por meio
de termo aditivo.

20.13.10. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos com insumos, a
CONTRATANTE verificara, a cada anualidade, se houve deflacdo do indice adotado que justifique o
recalculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a reducdo dos valores
correspondentes da planilha contratual.

20.14. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas vigéncias
iniciadas observando-se o seguinte:

20.14.1. a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;

20.14.2. em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de
periodicidade para concessao das proximas repactuagoes futuras; ou

20.14.3. em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuacao
envolver revisdo do custo de mdo de obra em que o préprio fato gerador, na forma de acordo, dissidio
ou convencao coletiva, ou sentenca normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta
ser considerada para efeito de compensacdo do pagamento devido, assim como para a contagem da



anualidade em repactuagdes futuras.

20.15. Os efeitos financeiros da repactuacdo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relacdo a diferenca porventura existente.

20.16. A decisao sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta
dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdao dos custos.

20.17. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto a CONTRATADA nao
cumprir os atos ou apresentar a documentacgao solicitada pela CONTRATANTE para a comprovacao da
variacao dos custos.

20.18. As repactuacdes serdo formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando
coincidirem com a prorrogacdo contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por aditamento ao
contrato.

20.19. O CONTRATADO deverd complementar a garantia contratual anteriormente prestada,
de modo que se mantenha a proporg¢ao de 5% (cinco por cento) em relagao ao valor contratado, como
condicdo para a repactuacdo, nos termos da alinea K do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n.
5/2017.

21. GARANTIA DA EXECUGAO

21.1. O adjudicatario prestara garantia de execugao do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei
n? 8.666, de 1993, com validade durante a execugdo do contrato e por 90 (noventa) dias apds o
término da vigéncia contratual, em valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total do
contrato.

21.2. No prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do
contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada devera apresentar comprovante de
prestacdo de garantia, podendo optar por caucdao em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-
garantia ou fianca bancdria.

21.2.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretard a aplicagdo
de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso, até o
maximo de 2% (dois por cento).

21.2.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracdo a promover a
rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme
dispdem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n. 8.666 de 1993.

21.3. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, deverd abranger um
periodo de 90 dias apds o término da vigéncia contratual, conforme item 3.1 do Anexo VII-F da IN
SEGES/MP n2 5/2017.

21.4. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

21.4.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento
das demais obriga¢cdes nele previstas;

21.4.2. prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucao do contrato;

21.4.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

21.4.4, obrigagbes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo
adimplidas pela contratada, quando couber.

21.5. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos
indicados no item anterior, observada a legislacdo que rege a matéria.

21.6. A garantia em dinheiro deverd ser efetuada em favor da Contratante, em conta
especifica na Caixa Econ6mica Federal, com correcao monetaria.



21.7. 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 econémicos, conforme
definido pelo Ministério da Fazenda.

21.8. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, deverd constar expressa
renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cédigo Civil.

21.9. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia
deverd ser ajustada a nova situacdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando
da contratac3o.

21.10. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacdo, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposicdo no prazo maximo de 10 (dez) dias
Uteis, contados da data em que for notificada.

21.11. A Contratante executarad a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a matéria.
21.12. Sera considerada extinta a garantia:
21.12.1. com a devolugdo da apdlice, carta fianca ou autorizagdo para o levantamento de

importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo da
Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as cldusulas do
contrato;

21.12.2. no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, caso a
Administracdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera ampliado, nos termos da
comunicacdo, conforme estabelecido na alinea "h2"do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n.
05/2017.

21.13. O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela
contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar san¢des a contratada.

21.14. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma
prevista neste TR.

21.15. A garantia da contratacdo somente sera liberada ante a comprovac¢ado de que a empresa
pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da contratac¢do, e que, caso esse pagamento ndo ocorra
até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o
pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussées previdencidrias e relativas ao
FGTS, conforme estabelecido no art. 82, VI do Decreto n? 9.507, de 2018, observada a legislacdo que
rege a matéria.

21.15.1. Também poderd haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que oS
empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem que ocorra a
interrupcdo do contrato de trabalho

21.16. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servigos contratados, a Administracao
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
rescisérias ou (2) da realocacdo dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servicos, nos
termos da alinea "j do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n. 5/2017.

22. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

22.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n? 10.520, de 2002, a CONTRATADA
que:

22.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia da
contratacao;

22.1.2. ensejar o retardamento da execuc¢do do objeto;



22.1.3. falhar ou fraudar na execuc¢do do contrato;

22.1.4. comportar-se de modo inidéneo; ou
22.1.5. cometer fraude fiscal.
22.2. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar

a CONTRATADA as seguintes sancdes:

22.2.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigac¢des
contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndao acarretam prejuizos
significativos para o servico contratado;

22.2.2. Multa de:

22.2.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor
adjudicado em caso de atraso na execugdo dos servicos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds
o décimo quinto dia e a critério da Administragdo, no caso de execucdo com atraso, podera ocorrer a
ndo-aceitacdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipdtese, inexecucdo total da obrigacdo
assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenga;

22.2.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso
de atraso na execucdo do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecuc¢do
parcial da obrigagao assumida;

22.2.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em
caso de inexecucdo total da obrigacdo assumida;

22.2.2.4. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento
constante das tabelas 1 e 2, abaixo; e

22.2.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na
apresentacdo da garantia (seja para reforgo ou por ocasido de prorrogacao), observado o maximo de
2% (dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a Administracdo
CONTRATANTE a promover a rescisao do contrato;

22.2.2.6. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si.

22.2.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois
anos;

22.2.4. Sanc¢do de impedimento de licitar e contratar com érgaos e entidades da Unido, com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

22.2.4.1. A Sancdo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também é
aplicavel em quaisquer das hipdteses previstas como infragdo administrativa no subitem 22.1 deste
Termo de Referéncia

22.2.5. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada
ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

22.3. As sancgdes previstas nos subitens 19.2.1, 19.2.3, 19.2.4 e 19.2.5 poderado ser aplicadas
a CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

22.4, Para efeito de aplicacdo de multas, as infragdes sdo atribuidos graus, de acordo com as
tabelas 1 e 2:

22.4.1. Tabela 1

GRAU | CORRESPONDENCIA
1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato




2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato

3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato

4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato

5 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

22.4.2. Tabela 2

INFRACAO

ITEM | DESCRICAO GRAU

1 PermiAtirsituagéoque crie a possibilidade de causardanofisico, lesdo corporal ou conseqiéncias letais, por 05
ocorréncia;

2 Suspender ou interromper, salvo motivo de forga maior ou caso fortuito, os servigos contratuais por dia e por 04
unidade de atendimento;

3 Manter funciondrio sem qualificagdo para executar os servigos contratados, por empregado e por dia; 03
Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizagdo, por servigo e por dia; 02

5 Retirar funciondrios ou encarregados do servigo durante o expediente, sem a anuéncia prévia do CONTRATANTE, 03
porempregado e pordia;

Paraositensaseguir, deixar de:

6 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, por funcionario e por dia; 01

7 Cumprir determinagdo formal ou instrugdo complementar do 6rgdo fiscalizador, por ocorréncia; 02

3 Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as necessidades do servigo, por 01
funcionario e por dia;

9 Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apds reincidéncia 03
formalmente notificada pelo érgdo fiscalizador, poritem e por ocorréncia;

10 Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos previstos no edital/contrato; 01

11 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme previsto na relagdo de obrigagcdes da CONTRATADA 01

22.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n? 8.666, de 1993, as

empresas ou profissionais que:

22.5.1. tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

22.5.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

22.5.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracao em virtude de
atos ilicitos praticados.

22.6. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o
procedimento previsto na Lei n? 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2 9.784, de 1999.

22.7. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a
serem pagos, ou recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for o caso,
serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados judicialmente.

22.7.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 10
(dez) dias, a contar da data do recebimento da comunicac¢do enviada pela autoridade competente.

22.8. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta do licitante, a Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme
artigo 419 do Cddigo Civil.

22.9. A autoridade competente, na aplicacdo das sangbes, levard em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a
Administracao, observado o principio da proporcionalidade.

22.10. Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, se houver indicios de pratica de
infracdo administrativa tipificada pela Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013, como ato lesivo a
administracdo publica nacional ou estrangeira, cdpias do processo administrativo necessdrias a
apuracao da responsabilidade da empresa deverdao ser remetidas a autoridade competente, com
despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauracdo de investigacdao
preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizagdao - PAR.

22.11. A apuracdo e o julgamento das demais infragOes administrativas ndo consideradas
como ato lesivo a Administracdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n2 12.846, de 12 de
agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.




22.12. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos
administrativos especificos para apuragdo da ocorréncia de danos e prejuizos a Administracdo Publica
Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participagao de agente
publico.

22.13. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.
23. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR.
23.1. As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais

para a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

23.2. Os critérios de qualificacdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estdo
previstos no edital.

23.3. Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serdo:

23.3.1. A presentar um atestado de capacidade técnica fornecido por empresa ou entidade
publica, que ateste a execugdo dos servigcos objeto deste.

23.3.2. Declaracao do licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢cdes necessarias para
a prestac¢do do servigo.

23.4. O critério de aceitabilidade dos precos é sigiloso, nos termos do art. 15 do Decreto n?
10.024, de 2019, do art. 72, §32 da Lei n? 12.527, de 2011, e do art. 20 do Decreto n? 7.724, de 2012.

23.5. O critério de julgamento da proposta é o menor preco global.

23.6. As regras de desempate entre propostas sdo as discriminadas no edital.

24. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS.

24.1. O preco estimado para a contratacdo foi definido pela média dos precos extraido do

Painel de Precos, PCFP orcada pela ANM e contrato firmado com a ANM para o mesmo objeto,
consolidado no quadro denominado Mapa de Precos, integrante deste TR, Anexo 2;

24.2. O custo estimado da contratacdo serd tornado publico apenas e imediatamente apds o
encerramento do envio de lances.

25. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS.

25.1. As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotacdo

orcamentaria propria, prevista no orcamento da Unido, para o exercicio de 2020, na classificacdo
abaixo:

[ ttem || Gestdo || Unidade || PT |[ PO || PTRES || DESCRICAO |
[1  |[32396 |[[323102 | 22122003220000001 || 03 |[ 173496 || ADMINISTRACAO DASEDEDAANM |
25.2. Natureza de Despesa
[ ttem |[ ND || DESCrRICAO |
| 1 || 3.3.90.37.01 || Apoio Administrativo , Técnico Operacional |
26. ANEXOS
26.1. Anexo 1 - Estudo Técnico Preliminar - ETP (1271039)
26.2. Anexo 2 - Mapa de Precos (1291322)
26.3. Anexo 3 - Mapa de Risco (1305073)
26.4. Anexo 4 - IMR - Instrumento de Medicdo de Resultado (1305198)
26.5. Anexo 5 - Proposta Modelo (0654648)

26.6. Anexo 6 - Planilha de Custos formacdo de Pregos (1300235 e 1300261)



O presente documento segue assinado pelos servidores Elaboradores e pela autoridade
Requisitante.

A autoridade responsavel deliberard sobre a Aprovacdo do TR, sua conveniéncia e
oportunidade, em documento especifico e momento oportuno, com fulcro no art. 99, inciso Il, do
Decreto n? 10.024/2019 e da IN n2 5/2017-SLTI/MP, cujos fundamentos passam a integrar a presente
decisdo por for¢a do art. 50, § 12, da Lei n2 9.784/1999.

Brasilia - DF.

Equipe responsavel

Equipe de Planejamento da Contrata¢do, conforme Ordem de Servico OS n2 239/2020, documento SEI
n° 1268749.

Ednaldo Soares Leite Rodrigues (Integrante Técnico)
José Maduro Toledo Junior (Integrante Técnico)

Anténio Anselmo Silva de Souza (Integrante Administrativo)

Documento assinado eletronicamente por Ednaldo Soares Leite Rodrigues, Chefe de Divisao
de Recursos Logisticos, em 25/05/2020, as 11:47, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no § 12, do art. 62, do Decreto n28.539/2015.
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fundamento no § 12, do art. 62, do Decreto n28.539/2015.
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