AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES AQUAVIARIOS
TERMO DE REFERENCIA
PREGAO N° ....../12018

(Processo Administrativo N° 50300.010563/2018-37)

DO OBJETO

1.1 Contratag@o de empresa especializada para prestagdo de servigos continuados de recepgéo, em
regime de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, incluindo o fornecimento periédico de uniformes, para
atendimento das necessidades da Unidade Regional do Rio de Janeiro — URERJ, da Agéncia Nacional de
Transportes Aquaviarios — ANTAQ, localizada na Av. Rio Branco, 135 — 14° andar - Rio de Janeiro-RJ,

De acordo com o Art.6° inc. VIII, alinea "b" da Lei 8.666/93, esta previsto o regime de execugio mediante
empreitada por prego global.

ITEM DESCRICAO/ Quantidade de Valor
ESPECIFICAGAQ Postos Maéximo anual

servicos continuados de recepgéo, em regime R$ 79.440,96
de 44 {quarenta e quatro) horas semanais,
incluindo o fornecimento periddico de [R$ 3.310,04 x 2 (postos)
uniformes x 12 (meses)]

De acordo com a pesquisa realizada no Painel de Pregos do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao (SEI 0529919).

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1, Trata a contratagdo de servicos acessérios e complementares, que &€ indispensavel & ANTAQ, em
face de n3o existir o quadro de apoio administrativo no érgdo. O servigo, ora solicitado, destina-se a
realizacdo de atividades continuadas nas areas administrativas, instrumentais e complementares aos
assuntos que constituem area de competéncia legal da ANTAQ e que ndo podem sofrer descontinuidade.

2.2 Consoante ¢ disposto no Paragrafo 4°, do art. 11, da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n® 02/2008,
para a adogao do Acordo de Nivel de Servigo € preciso que exista critério objelivo de mensuragdo de
resultados, preferencialmente pela utilizag&o de ferramenta informatizada, que possibilite & Administragio
verificar se os resultados contratados foram realizados nas quantidades e qualidades exigidas, e adequar o
pagamento aos resultados efetivamente obtidos. Contudo, a descrigio das atividades previstas no item 5 ndo
sdo passiveis de estipulag@o de qualquer critério ou unidade de medida, devendo neste caso excepcional,
ser adotado critério de remuneragéo da CONTRATADA por postos de trabatho.

2.3, Os referidos cargos mencionados inexistem no a2mbito desta Agéncia, o que obriga a recorrer 3
contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos, por intermédio de processo licitatorio, com
amparo na Lei n® 8.666/93 e na InstrugAo Normativa SLTI/MPOG n® 02, de 30 de abril de 2008 e suas
alteragdes.

2.4,  As diversas tarefas atinentes as atividades de recepgdo s@o de natureza meramente administrativa
comum e ndo demandam a atuagdo do quadro de técnicos administrativos do drgéo, que atuam nas tarefas
administrativas de maior complexidade e responsabilidade,

25 O Decreto n® 2.271/97 e a Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 02 de 30 de abril de 2008
estabelecem que possam ser contratados pela Administragdo Publica os servigos de terceiros que apoiam a
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realizagdo das atividades essenciais ao cumprimento da missao institucional do 6rgao. Na relagio dessas
atividades se encontra a prestagédo de servigos continuados de recepcionista.

3. DA CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS

3.1. Os servigos a serem contratados sdo caracterizados como servigos comuns de que trata a Lei n°
10.520/02, o Decreto n° 5.450/05 e o Decreto n® 3.555/00 haja vista que os padrées de desempenho,
qualidade e todas as caracteristicas gerais e especificas de suas prestacbes sdo as usuais do mercado e
passiveis de descrigbes sucintas, podendo, portanto, serem licitados por meio do Pregéo.

3.2, Nos termos do paragrafo unico do art.6° da Instrugdo Normativa n® 02/2008 - SLTI/MPOG, os
servigos a serem contratados ndo geram vinculo empregaticio entre os empregados da CONTRATADA e a
Administrag&o, vedando-se qualquer relagédo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

3.3. Essa contratagdo esta sendo feita para que o servigo de recepgdo ndo sofra descontinuidade, pois o
atual contrato encerrar-se-a em 11/09/2018 e nao sera prorrogado.

3.4. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 2.271, de 1997,
constituindo-se em atividades materiais acessérias, instrumentais ou complementares a area de competéncia
legal do 6rgéo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de
cargos.

3.5. A prestagéo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinagéo direta.

4. FORMA DE PRESTAGAO DOS SERVIGOS

4.1 OS SERVIGOS SERAO EXECUTADOS CONFORME DISCRIMINADO ABAIXO:

4.1.1 Atendimento ao publico e aos servidores da Antag com atengéo e presteza;

4.1.2 Prestar os servigos de recepcéo diariamente, obedecendo & carga horaria semanal de 44 horas, nos
termos do inciso Xlll, art.7° da CF/1988, e nas disposices da Legislagdo Trabalhista, segundo as
orientagdes e a necessidade de servico da CONTRATANTE;

4.1.3 Receber correspondéncias e encaminha-las ao setor encarregado da distribuigéo;

4.1.4 Abertura e fechamento do escritério e respectiva guarda das chaves;

4.1.5 Conduzir-se com urbanidade e educagdo, tratando a todos com respeito, procurando, quando
solicitado, atender ao publico e aos servidores da CONTRATANTE com ateng&o e presteza;

4.1.6 Prestar informagdes e orientagdes ao publico sobre o funcionamento do Protocolo;

4.1.7 Orientar o publico ao setor de Protocolo; .

4.1.8 Promover o controle de acesso de visitantes por meio da coleta de identificagao, horario e servidor(es)
demandado(s), e solicitar a presenga de servidores para acompanhar os visitantes até as salas de
reuniao; ’

4.1.9 Atender ligacdes telefénicas e receber, anotar e transmitir recados;

4.1.10 Direcionar e auxiliar portadores de necessidades especiais ao local de destino;

4.1.11 Orientar os servidores, visitantes e prestadores de servigo quanto ao uso de crachéas de identificagio;
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4.1.12 Nao permitir, sob nenhuma hipdtese ou alegag&o, a entrada de qualquer pessoa em traje
incompativel com o ambiente de trabalho, para cuja ocorréncia deverd ser acionado o gestor do
contrato, salvo quando ficar caracterizada situag3o de emergéncia, com potencial risco de vida e
reconhecida necessidade de pronto atendimento/socorro médico;

4.1.13 N&o permitir 0 acesso de pessoas que se neguem a identificacdo regulamentar, salvo por decis&o ou
autorizagfo expressa da ANTAQ;

4.1.14 Assumir o turmno no horario aprazado e de posse dos equipamentos e acessérios necessarios para o
bom desempenho do trabalho;

4.1.15 Cumprir rigorosamente os horarios de servigo;
4.1.16 Manter atualizada a documentagéo utilizada no local de trabalho;

4.1.17 Conhecer o servi¢o a ser prestado, assim como a perfeita utilizag8o dos equipamentos e telefones
colocados a sua disposi¢éo,;

4.1.18 Manter sigilo das informagdes obtidas em razéo da fungéo exercida;

4.1.19 Manter-se de prontiddo em seu posto, permanentemente ocupado, ndo devende se afastar de suas
atribuicBes para atender chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros ndo autorizados ou
realizar outras atividades alheias aos objetivos avengados em Contrato;

4.1,20 N&o abordar autoridades ou funcionarios de outras areas para fratar de assuntos particulares ou de
servigo, salvo quando devidamente autorizado pela sua chefia imediata ou pelo Gestor do Contrato;

4.1.21 Acionar o corpo de brigada quando caracterizada situagdo de emergéncia e reconhecida
necessidade de pronto atendimento/socorro médico;

4.1.22 Reconhecer os funcionarios lotados na URERJ e aquelas que atuam na Administragdo Publica
Federal, de modo a evitar constrangimentos e 0 consequente tratamento indevido;

4.1.23 Diligenciar no sentido de evitar todo e qualquer tipo de atividade comercial junto aos locais de
trabalho e imediagfes e de ndo permitir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados nas
dependéncias da URERJ, sem a devida autorizagao do servidor procurado.

5. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

51 O servigo de recepcionistas devera ser prestado no escritério-sede da Unidade Regional do Rio de
Janeiro — URERJ, situado na Av. Rio Branco, 135 - 14° andar - Centro - Rio de Janeiro-RJ, sendo que
o funcionamento da URERJ & de segunda feira a sexta feira, no horario de 07:00 as 20:00 horas;

5.2 O servigo de recepcionistas devera ser prestado nos seguintes turnos:

52,1 — 1 {um) turno na portaria — das 06:45h as 16:33h, com intervalo para almogo das 11:0%h as
12:08h;

5.2.2 — 1 (um) turnc na portaria — das 10:12h as 20:00h, com intervalo para almogo das 14:36h as
15:36h

5.3 O quantitativo de servigos contratados, para efeito de acompanhamento fisico do contrato e pagamento
dos servigos, considerara como unidade de medida, Postos de Trabalho de Recepcionista (conforme
Classificag@o Brasileira de Ocupacbes — CBO) da seguinte forma:

5.3.1 - 2 (dois) postos de trabalho para desempenho de atividades de recepgao, distribuldos conforme
tabela ahaixo:
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LOCALIDADE ENDEREGCO POSTOS DE
TRABALHO

Rio de Janeiro - RJ
(Unidade Regional do Rio de Janeiro

i _ 14°
da Antaq) Av. Rio Branco, 135 — 14° andar

A Jornada de trabalho semanal, por posto, sera de 44 horas.

A prestacéo do svervigo sera realizada na portaria do andar onde se localiza a Unidade Regional
do Rio de Janeiro da ANTAQ, no Rio de Janeiro-RJ, nos seguintes turnos:

1. Turno Portaria — das 06:45h as 16:33h, com intervalo para almogo das 11:09h as 12:09h;

2. Turno Portaria — das 10:12h as 20:00h, com intervalo para almogo das 15:36h as 15:36h.

5.3.2 Os turnos e horarios estao discriminados no quadro acima e poderéo ser alterados de acordo com
a conveniéncia administrativa da CONTRATANTE, desde que informado 8 CONTRATADA com 48 horas
de antecedéncia e que nao haja acréscimo na carga horéria ja estabelecida.

5.3.3 A unidade de Medida adotada é o Posto de Trabalho, de forma excepcional, tendo em vista a
impossibilidade de mensuragao de todas as atividades executadas que levem a um resultado para fins de
pagamento.

METODOLOGIA DE AVALIAGAO DA EXECUGAO DOS SERVIGOS.

6.1 MENSURAGAO DE DESEMPENHO

6.1.1 A ANTAQ, por meio do FISCAL DO CONTRATO, realizara a verificagdo dos critérios estabelecidos
na tabela abaixo, de modo a assegurar o melhor desempenho na prestacdo dos servigos
contratados.

6.1.2 A mensuracdo em referéncia serd utilizada como unidade de medida para o pagamento da
CONTRATADA.

AJUSTE DE PRECO

CRITERIO DESCRICAO (Percentual do valor

da fatura mensal)

Apresentagao Permitir a presenga de funcionarios sem uniforme,
' mal apresentado e/ou sem Cartdo de ldentificacéo,
por funcionario e por ocorréncia.

Assiduidade Permitir auséncia injustificada de funciondrio, por
funcionario e por ocorréncia.

Efetividade Descumprir as rotinas estabelecidas para as fungbes
de recepcionista da ANTAQ.

Satisfagao do Atender ao publico usuario de forma desrespeitosa
usuario ou descortés, por ocorréncia.
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Os critérios Apresentagédo, Assiduidade e Efetividade serdo mensurados diariamente, por meio de
inspegbes in foco pelo FISCAL do Contrato.

O critério Satisfagdo do usudrio sera mensurado, também diariamente, por meio de solugdes
disponibilizadas aos usuérios.

AJUSTE DE PREGO
{Percentual do valor a ser descontado da fatura mensal}
MEDIA

Inferior 4 2,0 6,4 % por dia sobre o valor mensal do contrato

204249 3,2 % por dia sobre o valor mensal do contrato

2524299 2.4 % por dia sobre o valor mensal do contrate

3.0a349 1,6 % por dia sobre o valor mensal do contrate

3.5a3,99 0.8 % sobre o valor mensal do contrato

40450 Valor mensal integral do contrato

Questionario de avaliagdo de desempenho
-k

Grau de Satisfago
Indicador 2 3 4
- Modo de prestacao de servico

Tempo de resposta 3s solicitagdes
Cortesia no atendimento

Qualidade da Informac&o disponibilizada
Qualidade no atendimento telefénico
Qualidade dos servigos/produtos
Flexibilidade e autonomia

Satisfagdo global com o desempenho da
‘| organizagio/departamento que esta a ser avaliada(o)

1= Muito Insatisfeito, 2= insatisfeito, 3=Pouco Satisfeito,

4= Satisfeito e 5= Muitoc Satisfeito

7. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

7.1 O posto de trabalho sera ocupado de acordo com as atividades exigidas pela ANTAQ, a Classificagdo
Brasileira de Ocupagbes (CBO) compativel é o de n® 422105 (Recepcionista em geral).

7.2 A avaliagdo técnica e psicologica prévia dos profissionais a serem alocados nos postos de trabalho
localizados na ANTAQ deveré apurar, no minimo, as seguintes condigdes:

Ter idade minima de 18 anos;
Estar quite com as obrigagdes eleitorais;
Estar quite com as obrigagbes do Servigo Militar, para os profissionais do sexo masculino;
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Ter aptidao fisica € mental para o exercicio no posto de trabalho;

Ter os requisitos exigidos para o posto de trabalho.

7.3 O profissional encaminhado para executar os servicos objeto da contratagido devera, aiém de
qualificado, ser pertencente ao quadro permanente da empresa contratada e com situagio regular,
conforme prevé a legislagao trabalhista, devendo apresentar a respectiva comprovagao, quando solicitado
pela Fiscalizagdo da ANTAQ.

7.4 Outros requisitos exigidos para o posto de trabalho:

Ensino fundamental completo;

Experiéncia minima de 6 meses em servigos de recepgao, entrega e recebimento de documentos
e tarefas afins;

Boa fluéncia verbal;

Bom nivel de educagéao;

Bom relacionamento para trabalho em equipe;
Bom nivel de iniciativa;

Cooperacao.

8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDIGCAO E PAGAMENTO

8.1 A fiscalizag&o dos servigos sera exercida por Servidor, como FISCAL DO CONTRATO, designado para
tal fim pela ANTAQ, ao qual competird dirimir as duvidas que surgirem no curso da prestacio dos
servigos, anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo do Contrato,
determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados ou, ainda,
comunicando aos seus superiores quando as providencias ultrapassarem os limites de sua competéncia,
conforme o disposto no Art. 67, da Lei 8.666, de 1993;

8.2 A fiscalizagéo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA,

8.3 Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, serdo exigidas as seguintes
comprovagdes, entre outras que se fagam necessarias:

8.3.1
8.3.2
8.3.3
8.3.4
8.3.5
8.3.6

8.3.7

Pagamento do 13° salario;

Concessao de férias e correspondente pagamento ao adicional de férias, na forma da Lei;
Realizagdo de exames admissionais, demissionais e peridédicos, quando for o caso;
Realizagdo de cursos de treinamento e reciclagem;

Encaminhamento das informagées trabalhistas exigidas pela legislacao;

Cumprimento das obrigagGes contidas em contidas em Convengdo Coletiva, Acordo Coletivo ou
Sentenca Normativa em dissidio coletivo de trabalho;

Demais disposi¢gdes contidas no do Edital.
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9. UNIFORMES

8.1 Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados dever&o ser condizentes com a
atividade a ser desempenhada no érg&o Contratante, compreendendo pegas para todas as estagbes
climaticas do ano, sem qualguer repasse do custo para o0 empregado;

9.2 As pegas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo o0s seguintes
parametros minimos

9.3 A CONTRATADA sera responsavel pelo fornecimento, semestral, de, no minimo, 2 {dois) conjuntos
completos de uniformes, para cada recepcionista, sem repassar 0s custos para seus empregados, no padrdo
da CONTRATADA e respeitando o disposto no respectivo Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de
Trabalho. A CONTRATADA deverd submeter amostra para aprovagao, por parte da CONTRATANTE, do
modelo, cor e qualidade do tecido, estando resguardado a esta o direito de exigir a substituicdo daqueles
julgados inadequados.

9.4 O UNIFORME devera compreender as seguintes pegas do vestuario:

a) 2 {duas) calgas compridas ou 2 (duas) saias forradas ou 01 (uma) saia forrada e 01 {uma)
calga comprida {cor a ser definida pela CONTRATANTE);

b) 4 (quatro) Blusas (cor a ser definida pela CONTRATANTE);

c} 1 (um) Blazer de manga comprida com emblema da empresa {cor a ser definida pela
CONTRATANTE);

d) 02 (dois) pares de sapato, na cor preta, sendo saite de no maximo 6 (seis) cm.

e} A CONTRANTANTE devera realizar 05 ajustes necessarios nos uniformes das recepcionistas.
Para tanto, a costureira da empresa deverd vir até o andar do prédio da ANTAQ para fazer a
medida do uniforme e entrega-lo com os ajustes realizados, sem custo para as recepcionistas.

9.5 Os uniformes deveréo ser entregues mediante recibo, cuja cdpia, devidamente acompanhada do original
para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagéo do contrato;

9.8 No caso de empregada gestante, os uniformes dever8o ser apropriados para a situagdo, substituindo-os
sempre que estiverem apertados;

9.7 Deverdo ser entregues 2 (dois) conjuntos completos ac empregado no inicio da execugdo do contrato,
devendo ser substituido 1 (um) conjunto completo de uniforme a cada 6 (seis) meses, ou a qualquer
época, no prazo maximo de 48 (quarenta e ocito) horas, apds comunicagdo escrita da Contratante,
sempre que n&o atendam as condigées minimas de apresentagao.

10 INICIO DA EXECUGAO DOS SERVIGOS

10.1 O contrato vigorara por 12 (doze) meses, contados a partir da data de sua assinatura, podendo ser
prorrogado por iguais e sucessivos periodos, mediante Termo Aditivo, até o limite de 60 (sessenta)
meses, desde que presentes a obtengdo de pregos e condigbes mais vantajosas para a ANTAQ,
atestadas expressamente pelo FISCAL do contrato, nos termos do inciso I, do artigo 57, da lei n®
8.666/93.

11 DA VISTORIA

11.1  Para o correto dimensionamento e elaboragéo de sua proposta, o licitante podera realizar vistoria nas
instalagbes do local de execugdo dos servigos, acompanhado por servidor designado para esse fim, de
segunda-feira & sexta-feira, das 09:00 horas as 11:00 horas e das 15:00 horas as 17:00 horas, devendo
0 agendamento ser efetuado previamente pelo telefone (21) 2101-2501;

11.2 O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia dtil seguinte ac da publicag2o do Edital, estendendo-se até o
dia Otil anterior & data prevista para a abertura da sessdo publica;

11.3  Para a vistoria, o licitante, ou 0 seu representante, devera estar devidamente identificado. Caso néo
seja realizada a vistoria ndo podera a licitante alegar, em nenhum momento, desconhecimento de todas
as informagBes necessarias das instalages fisicas e dos aspectos técnicos a formulagéo de pregos.
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12 OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

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

12.2 Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo 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 & autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

12.3 Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da.
execugao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao;

12.4 Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso de
comprovada necessidade de servico, formalmente justificada pela autoridade do 6rgdo para o qual o
trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislagao trabalhista;

12.5 Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e condigdes
estabelecidas no Edital e seus anexos;

12.6 Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servigos da contratada, no
que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

12.7 Nao praticar atos de ingeréncia na administragdo 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 © objeto da
contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recepgéo e apoio ao usuario;

12.7.2 direcionar a contrata¢do de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

12.7.3 promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante
a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em
relagéo a fungéo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

12.7.4 considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio
orgéo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de
diarias e passagens.

12.8 fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obrigag6es trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, especialmente:

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

12.8.2 O recolhimento das contribuigbes previdenciarias e do FGTS dos empregados que
efetivamente participem da execugdo dos servigos contratados, a fim de verificar qualquer
irregularidade;

12.8.3 O pagamento de obrigagdes trabalhistas e previdencidrias dos empregados
dispensados até a data da extingéo do contrato.

12.9 Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na
prestacéo dos servigos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, apds a extingdo ou
rescisdo do contrato.

12.10 Assegurar o livre acesso dos empregados da CONTRATADA, devidamente identificados em
suas dependéncias;

12.11 Disponibilizar local apropriado para a realizagdo dos trabalhos, contendo cadeiras, mesas,
livros de relatorio, material de expediente e computador, sendo este Ultimo obrigatério somente no posto
Portaria;

12.12 Efetuar, prestar informagbes e esclarecimentos necessarios ao bom desenvolvimento das
tarefas;

12.13 Verificar, relacionar-se com a CONTRATADA exclusivamente através de pessoa por ela
credenciada;
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12.14 Disponibilizar local apropriado com mesas e cadeiras para que os profissionais da
CONTRATADA possam efetuar suas refeigbes;

1215 Instruir & CONTRATADA acerca das normas de seguranga implantadas pela
CONTRATANTE; !

12.16 Fiscalizar e acompanhar a execugdo dos servigos, anotando e registrando as ocorréncias,
notificando a CONTRATADA gquando necessario;

1217 Realizar inspe¢bes nos postos de trabalho mantidos em suas dependéncias, efetuando os
devidos registros nos livros de ccorréncia, bem como dando ciéncia formal 8 CONTRATADA acerca de
posslveis irregularidades;

12.18 Designar Servidor para a FISCAL do Contrato.

13 OBRIGAGOES DA CONTRATADA

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

13.2 Reparar, corrigir, remover ou substituir, &s 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 resulfantes da
execuc¢ao ou dos materiais empregados;

13.3 Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administragao,

13.4 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, de acordo com os artigos
14 e 17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990), 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 béasicos dos servigos a serem executados, em
conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

13.6 Vedar a utilizag&o, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico
ocupante de cargo em comissdo ou fung¢ao de confianga no 4rgao Contratante, nos termos do artigo 7° do
Decreto n® 7.203, de 2010;

13.7 Disponibilizar & Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de
cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protegéo 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 Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) deverdo
apresentar a seguinte documentagao no primeiro més de prestagio dos servigos, conforme alinea "g” do item
10.1 do Anexo VIIi-B da IN SEGES/MPDG n. 5/2017:

13.9.1 relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, salario, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscrig&o no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF),
com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso;

13.9.2 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responséveis
técnicos pela execugho dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada; e

13.9.3 exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servigos;,

13.9.4 declaragdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos trabalhistas
e sociais decorrentes do contrato;

13.9.5 Os documentos acima mencionados devero ser apresentados para cada novo empregado que se
vincule a prestagdo do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de empregados no curso
do contrato de prestaglo de servigos deve ser devidamente comunicado, com toda a documentagéo
pertinente ac empregado dispensado, a semelhanga do que se exige quando do encerramento do

contrato administrativo.
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13.10 Quando nao for possivel a verificagdo da reguiaridade no Sistema de Cadastro de Fornecedores —
SICAF, a empresa contratada cujos empregados vinculados ao servigo sejam regidos pela CLT devera
entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestagio
dos servigos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa & Seguridade Social; 2) certidao
conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Uni&o; 3) certidbes que comprovem a regularidade
perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado; 4) Certiddo de
Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "¢"
do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MPDG n. 5/2017;

13.11 Substituir, no prazo de 2 (duas) horas, em caso de eventual auséncia, tais como faltas e licengas, o
empregado posto a servigo da Contratante, devendo identificar previamente o respectivo substituto ao Fiscal
do Contrato;

13.12 Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagées previstas em Acordo, Convengéo, Dissidio
Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigagdes
trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas em legislagio especifica, cuja
inadimpléncia n&o transfere a responsabilidade a Contratante;

13.12.1 N&o seréo incluidas nas planilhas de custos e formagéo de pregos as disposigdes contidas em
Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem de pagamento de participagéo dos trabalhadores
nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria nao trabalhista, ou que estabelecam direitos
nao previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios,
bem como de preg¢os para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

13.13 Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugio contratual mediante
deposito na conta bancéria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido
metropolitana em que ocorre a prestagdo dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta disposi¢do, a
contratada devera apresentar justificativa, a fim de que a Administragio analise sua plausibilidade e
possa verificar a realizagdo do pagamento.

13.14 Autorizar a Administragéo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas
faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando n&o demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo
das sang¢des cabiveis.

13.14.1  Quando né&o for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria Administracéo
(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
salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuigbes sociais e FGTS
decorrentes.

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

13.16 Atender as solicitagcbes da Contratante quanto a substituicio dos empregados alocados, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigagdes relativas
a execugdo do servico, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

13.17 Instruir seus empregados quanto & necessidade de acatar as Normas Internas da Administragao;

13.18 Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a nao
executar atividades n&o abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e
qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

13.19 Instruir seus empregados, no inicio da execugao contratual, quanto & obtengéo das informagdes de
seus interesses junto aos 6rgaos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigagbes a ele inerentes,
adotando, entre outras, as seguintes medidas:

13.19.1 viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas
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contribuigées previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do
infcio da prestacdo dos serviges ou da admissio do empregado;

13.19.2 viabilizar a emissdo do cartdo cidadao peta Caixa Econdmica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servigos ou
da admissao do empregado;

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

13.20 Manter preposto nos locais de prestagdc de servigo, aceito pela Administragdo, para
representa-la na execugao do contrato;

13.21 Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagdo dos
servicos;

13.22 Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, 0os comprovantes do cumprimento das
obrigagbes previdencidrias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, e do pagamento dos
satarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposi¢gdo da Contratante;

13.22.1 A auséncia da documentagéo pertinente ou da comprovagdo do cumprimento das
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e relativas ao FGTS implicara a retengdo do pagamento
da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, mediante prévia comunicagao, até
que a situagio seja regularizada, sem prejuizo das demais sangdes cabliveis.

13.22.2  Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunicag&o mencionada no
subitem anterior, sem a regularizagao da falta, a Administragdo podera efetuar o pagamento das
obriga¢Bes diretamente aos empregados da contralada que tenham participado da execugdo
dos servigos objeto do contrato, sem prejulzo das demais sangbes cabiveis.

13.22.21 O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado
pela contratante para acompanhar o pagamente das respectivas verbas.

13.23 Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicao de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagéo do trabalho do menor
de dezoito anos em frabalho noturno, perigoso ou insalubre;

13.24 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as ohrigagbes
assumidas, todas as condigbes de habilitagao e qualificagdo exigidas na licitagao;

13.25 Guardar sigilo sobre todas as informagbes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

13.26 Nao beneficiar-se da condiglo de optante pelo Simples Nacional, salvoe as exce¢bes
previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

13.27 Comunicar formalmente & Receita Federal a assinatura do contrato de prestag@o de servigos
mediante cessdo de mao de obra, salvo as excegdes previstas no § 5°C do art. 18 da Lei
Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusdo obrigatéria do Simples
Nacional a contar do més seguinte ao da contratagdo, conforme previs&o do art.17, XIl, art.30, §1°, Il e
do art. 31, ll, todos da LC 123, de 2006.

13.271  Para efeito de comprovagao da comunicaggo, a contratada devera apresentar cépia
do oficio enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento,
comunicando a assinatura do contrato de prestagéo de servicos mediante cessdo de mao de
obra, até o dltimo dia atil do més subsequente ao da ocorréncia da situagdo de vedagao.

13.28 Arcar com ¢ Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto acs custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os
valores providos com ¢ quantitative de vale transporte, devendo complementa-los, case o previsto
inicialmente em sua proposta nfo seja satisfatério para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto quando
ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n® 8.666, de 1993,

13.29 Implantar, imediatamente, na data da assinatura do Contrato, a mio-de-obra nos respectivos locais e
nos horarios fixados na escala de servigo elaborada pelo CONTRATANTE, informando, em tempo habil,
qualquer motivo impeditivo ou que a impossibilite o inicio da execugio do servigo;
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13.30 Apresentar previamente a relagio dos empregados indicados para os servicos, com a respectiva
avaliaggo individual, a qual devera atender as exigéncias impostas pela CONTRATANTE, que podera
impugnar os que ndo preencherem as condi¢bes necessdrias;

13.31 Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizagao por parte do FISCAL do contrato ou chefia imediata
para acompanhamento da execugdo do Contrato, prestando todos os esclarecimentos que lhes forem
solicitados e atendendo as reclamacées formuladas;

13.32 Permitir, sempre que necessario, que o FISCAL do Contrato tenha acesso ao controle de frequéncia;

13.33 Impedir por meio de seus funcionarios, o acesso de pessoas, vendedores, pedintes, angariadores de
donativos, ambulantes e assemelhados as instalagbes, sem que estes estejam devida e previamente
autorizados pela CONTRATANTE;

13.34 Designar, formalmente, um profissional (PREPOSTO) para representa-la junto 8 CONTRATANTE,
em carater de tempo integral, para realizar inspegao dos postos, para exercer a supervisiao e controle do
pessoal, inclusive, quanto ao cumprimento das atividades diarias, jornada de trabatho, utilizag&o do cracha
e uniforme, respondendo por todos os atos e fatos gerados ou provocados pelo seu pessoal. Devera estar
definidos que os prestadores de servigos disponibilizados para execugio do Contrato estario subordinados
hierarquicamente a este profissional,

13.35 Substituir os prestadores de servigo faltosos, bem como os que nio se apresentarem devidamente
uniformizados e com cracha/plaqueta, observando a qualificagéo necessaria e o horario a ser cumprido;

13.36 Substituir qualquer prestador de servigo, sempre que seus servigos e/ou conduta, forem julgados
insatisfatdrios e/ou prejudiciais ao CONTRATANTE, vedado o retorno dos mesmos as dependéncias do
CONTRATANTE, para cobertura de licengas, dispensas, suspens&o ou férias;

13.37 Qualificar os funcionarios reserva, antecipadamente, visando a continuidade do bom desempenho
das atividades quando prestadas ao CONTRATANTE;

13.38 Pagar até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao vencido, os salarios dos prestadores utilizados
nos servigos contratados, bem como recolher no prazo legal os encargos decorrentes da contratagio dos
mesmos, exibindo, sempre que solicitado, as comprovagdes respectivas;

13.39 Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal até as dependéncias do CONTRATANTE, e vice-
versa, por meios proprios, em caso de paralisagdo dos transportes coletivos, bem como nas situagées onde
se faca necessaria a execugao de servicos em regime extraordinario.

14 DA SUBCONTRATAGAO

14.1 Nao sera admitida a subcontratacao do objeto licitatorio.

15 ALTERAGAO SUBJETIVA

15.1 E admissivel a fusdo, cis&o ou incorporagéo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde
que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagdo exigidos na licitagao
original, sejam mantidas as demais clausulas e condigdes do contrato; ndo haja prejuizo a execugdo do
objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo & continuidade do contrato.

16 O CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO

16.1 As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugédo contratual s&o o conjunto de agbes que tem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administrago para o servigo contratado, verificar
a regularidade das obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugéo
processual e o encaminhamento da documentagéo pertinente ao setor de contratos para a formalizagéo dos
procedimentos relativos a repactuacéo, alteragéo, reequilibrio, prorrogagéo, pagamento, eventual aplicagao
de sangbes, extingdo do contrato, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das cliusulas
avencadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

16.2 O conjunto de atividades de gestéo e fiscalizagdo compete ao gestor da execugéo do contrato, podendo
ser auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, de acordo com as
seguintes disposigoes:
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| - Gestao da Execugio do Contrato: & a coordenagao das atividades relacionadas a fiscalizagéo
técnica, administrativa, setorial e pelo plblico usuario, bem como dos atos preparaldrios & instrugio
processual & ao encaminhamento da documentagfo pertinente ao setor de contratos para
formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagdo, alteragio,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagao de sangbes, extingao do contrato, dentre outros;

Il — Fiscalizagdo Técnica: € o acompanhamento com o ohjetivo de avaliar a execugdo do objeto nos
moldes contratades e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagéo
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
fiscalizagdo pelo publico usuério,

Il - Fiscalizagdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugdo
dos servigos, quanto as obrigagbes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizagdo Setorial: € 0 acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, quando a prestagio dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou
em unidades desconcentradas de um mesmo érgéo ou entidade; e

V - Fiscalizagio pelo Publico Usuario: € o0 acompanhamento da execugfo contratual por pesquisa de
satisfagiio junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacio dos servigos, os
recursos materiais € os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator
determinante para a avaliag&o dos aspectos qualitativos do objeto.

16.2.1 Quando a contratagdo exigir fiscalizagio setorial, o Org3o ou entidade devers designar
representantes nesses focais para atuarem como fiscais setoriais.

16.3 As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execuglo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscaliza¢do ou unico
servidor, desde que, no exercicio dessas atribuigbes, fique assegurada a disting@o dessas atividades e, em
razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as a¢bes relacionadas & Gestdo do
Contrato.

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

18.5 Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as
seguintes comprovagdes (os documentos poderdo ser originais ou coOpias autenticadas por cartéric
competente ou por servidor da Administrag&o), no caso de empresas regidas pela Consolidagao das Leis do
Trabatho (CLT):

a) no primeiro més da prestacio dos servigos, a CONTRATADA devera apresentar a seguinte
documentacgso:

a.1. relagio dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de
trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicag@o dos responsaveis técnicos pela execugio dos servigos, quando for o caso;

a.2. Carteira de Trabatho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o0 caso, devidamente assinada pela
CONTRATADA; e

a.3. exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestario os servigos.

b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da presta¢io dos servigos ao setor responsavel pela
fiscalizag@o do contrato dos seguintes documentos, quande néo for possivel a verificag2o da
regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e & Divida Ativa da
Unido (CND);
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b.2. certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;

b.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
c) entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes documentos:

c.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

¢.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagao dos servigos, em que
conste como tomador CONTRATANTE;

c.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depésitos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacéo,
entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convengdo ou Acordo Coletivo de
Trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos e de qualquer empregado; e

c.5. comprovantes de realizagdc de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apés o ultimo més de prestagao dos servigos, no prazo definido no contrato:

d.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.2. guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisbes
contratuais;

d.3. extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

16.7 Sempre que houver admisséo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no
subitem 16.5 acima deverao ser apresentados.

16.8 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuiges previdenciarias, os fiscais ou
gestores do contrato deverao oficiar & Receita Federal do Brasil (RFB).

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

16.10 O descumprimento das obriga¢des trabalhistas ou a ndo manutengio das condi¢bes de habilitagao
pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

16.11 A CONTRATANTE podera conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas obrigagcdes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de rescis&o contratual, quando n&o identificar ma-fé
ou a incapacidade de corregao.

16.12 Além das disposigbes acima citadas, a fiscalizagdo administrativa observard, ainda, as seguintes
diretrizes:

16.12.1 Fiscalizagéo inicial (no momento em que a prestagéo de servigos ¢ iniciada):
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a) Serd elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com informacgdes sobre todos os
empregados terceirizados que prestam servigos, com os seguintes dados: nome completo, ndmero de
inscricdo no CPF, fungéo exercida, salério, adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos, sua especificagao
e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimenta¢ao), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias e
horas extras trabalhadas;

b) Todas as anotagbes contidas na CTPS dos empregados serdo conferidas, a fim de que se possa verificar
se as informagbes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas pela CONTRATADA e pelo
empregado;

¢) O namero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o previsto no contrato administrativo;

d) O salario nédo pode ser inferior ao previsto no contrato administrative e na Convengao Coletiva de Trabalho
da Categoria (CCT);

e) Serdo consultadas eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para a CONTRATADA,

f) Sera verificada a existéncia de condigbes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho que
obriguem a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protegao Individual {EPI).

g) No primeiro més da presta¢éo dos servigos, a contratada devera apresentar a sequinte documentagao:

g.1. relagio dos empregados, com nome completo, cargo ou fungao, horario do posto de trabalho,
nimeros da carteira de identidade (RG) e inscrigdc no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e
indicagao dos responsaveis técnicos pela execugio dos servigos, quando for o ¢aso;

g9.2. CTPS dos empregados admitidos € dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos,
quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada;

g.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos; e

g.4. declarag?o de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes do contrato. -

16.12.2 Fiscalizag&o mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

a} Deve ser feita a retengéo da contribuicio previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre o valor da
fatura e dos impostos incidentes sobre a prestagéo do servigo;

b) Deve ser consultada a situagao da empresa junto ao SICAF;

¢) Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e & Divida
Ativa da Uniao, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), caso esses documentos nio estejam regularizados no Sicaf,

d) Devera ser exigida, quando couber, comprovagdo 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.

16.12.3 Fiscalizagao diaria:

a) Devem ser evitadas ordens diretas da CONTRATANTE dirigidas aos terceirizados. As solicitagbes de
servicos devem ser dirigidas ac preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamagdes ou
cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.
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b) Toda e qualquer alteragdo na forma de prestacdo do servico, como a negociagdo de folgas ou a
compensacéao de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva da CONTRATADA.

c) Devem ser conferidos, por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estdo prestando
servigos e em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho

16.13 Cabe, ainda, a fiscalizagdo do contrato, verificar se a CONTRATADA observa a legislacéo relativa a
concesséo de férias e licengas 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.

16.13.1 O gestor devera verificar a necessidade de se proceder a repactuagio do contrato, inclusive quanto a
necessidade de solicitagao da contratada.

16.14 A CONTRATANTE devera solicitar, por amostragem, aos empregados, seus extratos da conta do
FGTS e que verifiqguem se as contribuicbes previdencidrias e do FGTS estdo sendo recothidas em seus
nomes.

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

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

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

b) copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacéo dos servigos, em que conste como
tomador a CONTRATANTE;

c) copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da prestagio dos servigos
ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depoésitos bancarios; e

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagéo, entre outros), a
que estiver obrigada por forga de lei, Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a
qualquer més da prestagdo dos servigos e de qualquer empregado.

16.16 A fiscalizagéo técnica do contrato avaliard constantemente a execugdo do objeto e utilizara o
Instrumento de Mensuragao de Desempenho, conforme item 6, para aferigdo da qualidade da prestagao dos
servigos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos,
sempre que a CONTRATADA:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou n&o executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug@o do servigo, ou utiliza-los com
qualidade ou quantidade inferior 2 demandada.

16.16.1 A utilizagdo do Instrumento de Mensuragdo de Desempenho ndo impede a aplicagdo concomitante
de outros mecanismos para a avaliagéo da prestagdo dos servigos.

16.17. Durante a execugdo do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de qualidade
dos servigos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para requerer 8 CONTRATADA a corregdo das
faltas, falhas e irregularidades constatadas.

16.18. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagio da execugio do objeto
ou, se for o caso, a avaliagio de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.
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16.18.1. Em hipétese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestagio dos servigos realizada.

16.19. A CONTRATADA poderd apresentar justificativa para a prestagéo do servigo 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.

16.20. Na hipétese de comportamente continuo de desconformidade da prestagac do servigo em relagéo a
gualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores,
além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangdes 4 CONTRATADA de acordo com as regras
previstas no ato convocatério,

16.21. O fiscal técnico podera realizar avaliago diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da presta¢ao dos servigos.

16.22. O fiscal técnico, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda
da qualidade na execugdo do servigo, deverd comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a
adequagdo coniratual 4 produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos
valores contratuais previstos no § 1° do art. 65 da Lei n® 8.666, de 1993.

16.23. A conformidade do material a ser utilizado na execugio dos servigos devera ser verificada juntamente
com o documento da CONTRATADA que contenha sua relacdo detathada, de acordo com o estabelecido
neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagbes técnicas,
tais como: marca, qualidade e forma de uso.

16.24. O representante da CONTRATANTE deverA promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessdrias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto
nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n® 8.666, de 1993.

16.25. O descumprimento total ou parciat das obrigagdes e responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, incluindo o descumprimento das obrigag6es trabalhistas, ndo recolhimento das contribuigbes
sociais, previdenciarias ou para com o FGTS ou a ndo manutengio das condigbes de habilitagio, ensejara a
aplicagdo de sangbes administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislagdo vigente,
podendo culminar em resciséo contratual, por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, conforme disposto
nos arts. 77 e 80 da Lei n® 8.666, de 1993.

16.26. Caso ndo seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das obrigagbes
trabathistas, previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato 8 CONTRATADA e
reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagéo seja
regulanzada.

16.26.1. Nao havendo quitagdo das obrigagbes por parte da CONTRATADA no prazo de quinze dias, a
CONTRATANTE podera efetuar o pagamento das obrigagbes diretamente aos empregados da contratada
que tenham participado da execugéo dos servigos objeto do contrato,

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

16.26.3 Tais pagamentos nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungéo de responsabilidade
por quaisquer obrigagdes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da contratada.

16.27. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido ap6s a comprovago, pela CONTRATADA, do
pagamento de todas as obrigagBes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com ¢ FGTS referentes a
mao de obra alocada em sua execugdo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

16.28. A fiscalizagio de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabhilidade da CONTRATADA,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigbes técnicas, vicios
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redibitorios, ou emprego de material inadequadec ou de qualidade inferior e, ha 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 O recebimento provisoério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da Contratada pelos
prejuizos resultantes da incorreta execugao do contrato.

17;2. O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, administrativo e setorial ou pela equipe de
fiscalizacao.

17.2.1. Ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico devera apurar o resultado das avaliagdes da
execugéo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestagio dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio.

17.2.2. Ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos
dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagGes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més
anterior.

17.2.3. Seré elaborado relatorio circunstanciado, com registro, anélise e conciusdo acerca das ocorréncias na
execucgao do contrato, 0 qual serd encaminhado ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

17.2.3.1 Quando a fiscalizagao for exercida por um Gnico servidor, o relatério circunstanciado devera conter
registro, analise e conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em relagéo a fiscalizagdo
técnica e administrativa, devendo ser encaminhado ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

17.3. O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugdo dos servigos, sera realizado pelo
gestor do contrato.

17.3.1. O gestor do contrato analisara os relatérios e toda documentagéo apresentada pela fiscalizagdo
técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa,
indicara as clausulas contratuais pertinentes, solicitando @ CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregdes.

17.3.2. O gestor emitira termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatorios e documentagdo apresentados, e comunicara a CONTRATADA para que emita a
Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de
Mensuragéo de Desempenho.

18 DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS
18.1 Comete infrag&o administrativa nos termos da Lei n® 10.520, de 2002, a CONTRATADA que:

18.1.1 inexecutar total ou parciaimente qualquer das obrigagbes assumidas em decorréncia da
contratacéo;

18.1.2 ensejar o retardamento da execug&o do objeto;
18.1.3 falhar ou fraudar na execug&o do contrato;
18.1.4 comportar-se de modo inidéneo; ou

18.1.5 cometer fraude fiscal.

18.2 Comete falta grave, podendo ensejar a rescisdo unilateral da avenga, sem prejuizo da
aplicacdo de sangao pecuniaria e do impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do
art. 7° da Lei 10.520, de 2002, aquele que:
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18.2.1 ndo promover o recolhimento das contribuigbes relativas ao FGTS e a Previdéncia Social
exigiveis até o momento da apresentagao da fatura;

18.2.2 deixar de realizar pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio alimentagio no dia fixado.

18.3 Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragdo pode aplicar &
CONTRATADA as seguintes sangbes:

18.3.1 Adverténcia por escrito, quando de ndo cumprimento de quaisquer das cbrigagdes contratuais
consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos
para o servigo contratado;

18.3.2 Multa de:

18.3.21  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 servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias.
Apbs o décimo quinto dia e a critério da Administragdo, no caso de execugdo com atraso, poderd
ocofrer a ndc-aceitagio do objeto, de forma a configurar, nessa hipdtese, inexecugao total da
obrigagdo assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenga;

18.3.22  0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de
atraso na execugdo do objeto, por perfode superior ao previsto no subitem acima, ou de
inexecugdo parcial da obrigag8o assumida;

18.3.2.3  0,1% (um décimo por cento} até 15% {quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de
inexecugdo total da obrigagdo assumida;

18.3.24 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante das
tabelas 1 e 2, abaixo; e

18.3.2.5  0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentagio da
garantia (seja para reforgo ou por ocasido de prorrogacio), observado o maximo de 2% (dois por
cento). O atraso superiocr a 25 (vinte e cinco) dias autorizard a Administragio CONTRATANTE a
promover a rescisdo do contrato;

18.3.2.6 as penalidades de muita decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes
entre si.

18.3.3 Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o érgéo, entidade ou unidade administrativa
pela qual a Administragio Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

18.3.4 Sangao de impedimento de licitar e contratar com érgdos e entidades da Unido, com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

18.3.5 Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagio
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a
Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

18.4 As sangbes previstas nos subitens 19.3.1, 19.3.3, 19.3.4 e 19.3.5 poderdo ser aplicadas a
CONTRATADA juntamente com as de multa, descentando-a dos pagamentos a serem efetuados.

8.5 Para efeito de aplicagdo de multas, as infragbes sdo atribuidos graus, de acordo com as
tabelas 1 e 2:
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Tabela 1

CORRESPONDENCIA

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

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

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

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

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

Tabela 2

INFRAGAO

DESCRIGAO

Permitir situacéo que crie a possibilidade de causar
dano fisico, lesdo corporal ou consequiéncias letais,
por ocorréncia;

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

Manter funcionario sem qualificagdo para executar os
servicos contratados, por empregado e por dia;

Recusar-se a executar servico determinado pela
fiscalizagao, por servigo e por dia;

Retirar funcionarios ou encarregados do servigo
durante o expediente, sem a anuéncia prévia do
CONTRATANTE, por empregado e por dia;

Para os itens a seguir, deixar de:

Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seu pessoal, por funcionario e por
dia;
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Cumprir determinagao formal ou instrugéo
complementar do érgdo fiscalizador, por ocorréncia;

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

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos
ndo previstos nesta tabela de multas, apés
reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgéo
fiscalizador, por item e por ocorréncia;

Indicar e manter durante a execugdo do contrato os
prepostos previstos no edital/contrato,

Providenciar treinamento para seus funcionarios
conforme previsto na relago de obrigagdes da
CONTRATADA -

18.6 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll & IV da Lei n° 8.666, de 1993, as empresas ou
profissionais que:

18.6.1 tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;
18.6.2 tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagio;
18.6.3 demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragio em virtude de
atos ilicitos praticados.
18.7 A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo que
assegurara o contraditério & a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento
previsto na Lei n°® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

18.8 A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levara em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado & Administragao,
cbservado o principio da proporcicnalidade,

18.9 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

Rio de Janeiro, RJ, 06 de agosto de 2018

? Eduardoe da Silva
Agente Administrative
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