MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS
SAUS QUADRA 2, LOTE 1/A, - Bairro PLANO PILOTO, Brasilia/ DF, CEP 70070-020
Telefone: (61)3411-0000 e Fax: - http://www.mdic.gov.br

TERMO DE REFERENCIA

Processo n° 52007.100516/2017-43
1. OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de Apoio
Administrativo, conforme condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Termo
de Referéncia e seus anexos

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
2.1. A partir da edic@o dos Decreto n° 9.004, de 13 de marco de 2017; n° 9.029, de 10

de abril de 2017; e n° 9.067, de 31 de maio de 2017, ficaram transferias a este Ministério as
Secretarias da Aquicultura e Pesca; Especial da Micro e Pequena Empresa; e Executiva da
Camara de Comércio Exterior.

2.2. A Secretaria da Micro e Pequena Empresa - SEMPE e a Junta Comercial do
Distrito Federal carecem dos servicos de apoio administrativo para exercerem suas funcoes
administrativas. Nos termos do Decreto n° 2.271, de 7 de julho de 1997, em seu art. 1°, diz
que "no ambito da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional poderao
ser objeto de execucdo indireta as atividades materiais acessdrias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituem drea de competéncia legal do érgdo ou
entidade."

2.3. Essa contratacdo permitird a continuidade do servigo publico executado na
Junta e na SEMPE, 6rgdos de extrema relevancia junto aos particulares que exploram
atividade comercial/empresarial no pafs. A ndo contratacdo seria nociva aqueles que
carecem desses 0rgaos.

2.4. As disposi¢oes contidas na Lei n° 9.632, de 7 de maio de 98, que trata da
extincdo de Cargos da Administracdo Publica Federal, prevé que a contratacdo das
atividades correspondentes serd mediante a execucao indireta. O Decreto n° 2.271, de 7 de
junho de 1997, e as Instrugdes Normativas de n° 2, de 30 de abril de 2008, e de n° 6, de 23 de
dezembro de 2013, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo disciplinam a contratacdo e a execucdo indireta
dos servicos terceirizados, cujas categorias profissionais ndo mais ingressardao na
Administracdo Publica Federal, visto que nao haverd concurso ptblico para o provimento
destes cargos.

3. POSTOS DE TRABALHO E DEMANDA
Posto Quantidade CBO
Assistente de Administracao 54 4110-10
3.1. O preenchimento dos postos seré realizado mediante a solicitacdo através de

comunicacdo oficial junto a empresa, que serd expedida pelo gestor do contrato.

3.2. A CONTRATADA, uma vez recebida a solicitacao, terd 3 (trés) dias tteis para
disponibilizar os postos/servicos, devendo, entdo, encaminhar correspondéncia de
apresentacao, indicando os dados do profissional encaminhado.

3.3. Recebido e aceito o profissional pela CONTRATANTE, dar-se-d inicio a
contagem de tempo de disponibilidade para fins de faturamento.

3.4. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticios entre os empregados
da CONTRATADA e a Administragio CONTRATANTE.

4. PERFIL PROFISSIONAL E ATRIBUICOES

4.1. ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO - 4110-10

4.1.1. Perfil: Ensino médio completo, reconhecido pelo Ministério da Educacao.

Minimo de 1 (um) ano de experiéncia comprovada em carteira de trabalho ou outro meio
reconhecido pelo Ministério do Trabalho.

4.1.2. Atribuigdes: Executam servicos de apoio nas dreas de recursos humanos,
administracdo, financas e logistica. Atendem fornecedores e clientes, fornecendo e
recebendo informacdes sobre produtos e servicos. Tratam de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessdrio referente a eles. Todas as tarefas devem ser
prestadas com prontidao e cordialidade.

4.2. A indicacdo do CBO acima tem como objetivo apenas delimitar o tipo de
atividades a serem realizadas pelos ocupantes do posto de trabalho, ndo determinando a
utilizacdo do piso salarial.

5. HORARIO E LOCAL DE SERVICOS

5.1. Os servicos serdao executados de segunda a sexta-feira, no hordrio de
funcionamento do Ministério, a saber das 7h as 21h, em jornadas de 40 horas semanais.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9004.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9029.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/Decreto/D9067.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d2271.htm

5.2. Os servigos serdo prestados no prédio da Secretaria Especial da Micro e
Pequena e da Junta Comercial do Distrito Federal.

6. VALOR ESTIMADO DA CONTRATA(;AO E ELABORA(;AO DAS PROPOSTAS DE
PRECOS
FTERA POSTOS | VALOR MENSAL POR EMPREGADO | VALOR MENSAL TOTAL | VALOR SEMESTRAL TOTAL
[a] [b] [c] = [a] x [b] [d] =[c]x6
Assistente de Administracéo 54 RS 6.491,22( RS 350.525,99 | RS 2.103.155,93
TOTAL 54 RS 6.491,22 RS 350.525,99 | RS 2.103.155,93
6.1. A Proposta de Precos serd elaborada em formuldrio especifico, contendo as

informacdes a seguir, apresentando as férmulas utilizadas e suas respectivas memérias de
célculo, devendo ser apresentada na sessdo publica do certame, em envelope distinto da
documentacdo de habilitacao, devidamente lacrado e identificado com os dados do
fornecedor:

a) Razdo social, nimero de inscricdo no CNPJ, endereco, telefone, fax e
endereco eletronico do fornecedor;

b) Valores expressos em moeda corrente nacional, por preco unitdrio, total e
global para 180 (cento e oitenta) dias dos servicos discriminados no Termo
de Referéncia e seus anexos, devendo ser apresentada a Planilha de Custos e
Formacdo de Precos correspondente (modelo no Anexo I). Para a definicdo
do “Saldrio Base” os fornecedores deverdo considerar aquele definido na
Planilha de Custos e Formacdo de Precos estimada pela Administragao;

c) Os fornecedores deverao indicar os sindicatos, acordos coletivos,
convencgdes coletivas ou sentencas normativas que regem a categoria
profissional que executard o servico e a respectiva data-base e vigéncia;

d) Para fins de comprovacao da opcdo tributéria (lucro real, presumido ou
arbitrado), os fornecedores deverdo apresentar junto a proposta de precos a
Declaragdo de Informacées Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica - DIP]
mais recente, ou documento equivalente;

e) Declaragdo expressa de estarem incluidos nos precos propostos todos os
custos e despesas de qualquer natureza, incidentes sobre o objeto da
contratacdo. Na falta de tal declaracdo, serd considerada como inclusa nos
precos toda e qualquer despesa;

f) Informacao do prazo de validade da proposta, que ndo poder4 ser inferior
a 60 (sessenta) dias. Na falta de tal informacao, serd considerado aceito o
prazo citado nesta alinea;

g) Declaracdo de total conhecimento e concordancia com este Termo de
Referéncia e seus Anexos. Na falta de tal declaracio serd considerada aceita a
condicdo desta alinea; e

h) Indicacdo do nome e nimero do banco, agéncia e conta corrente, para
efeito de pagamento. Na falta de tal informacdo, a Administracdo podera
solicitd-la em outro momento.

6.2. A Comissao Avaliadora, caso julgue necessério, podera realizar diligéncias junto
ao fornecedor no sentido de esclarecer a composi¢ao dos custos contidos na planilha.

7. APRESENTAGAO DA DOCUMENTAGAO DE HABILITACAO

7.1. Como condicdo para habilitacdo do fornecedor detentor do menor preco, e

que tenha tido sua proposta de precos aceita, a Comissdo verificard as condicoes
habilitatérias mediante documentacdo apresentada na sessdo publica do certame, em
envelope distinto da proposta de precos, devidamente lacrado e identificado com os dados
do fornecedor.

7.1.1. Relativo a comprovacdo de regularidade:
a) Cadastramento de Fornecedores - SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido
pela Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

¢) Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justica

(www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php);

d) Lista de Inidoneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU, no
Link:

http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/responsabilizacao/inidoneos.

d.1) A consulta aos cadastros serd realizada em nome do fornecedor e também de seu s6cio
majoritdrio por forga do artigo n° 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sancoes
impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibicdo de
contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio
majoritdrio.
e) Prova de regularidade com a Fazenda Federal (Certiddao Negativa ou
Positiva com efeito de negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes
Federais, emitida pela Secretaria da Receita Federal - SRF e Certidao quanto
a Divida Ativa da Unido emitida pela Procuradoria-Geral da Fazenda



http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/responsabilizacao/inidoneos

Nacional - PGFN), e com a Fazenda Estadual e a Municipal, do domicilio ou
sede do fornecedor, na forma da lei;

f) Prova de regularidade perante a Seguridade Social (INSS) e perante o
Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situagdo
regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

g) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do
Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-
Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

h) Certiddo negativa de feitos sobre faléncia, recuperagdo judicial ou
recuperacdo extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor,
sendo que, no caso de pragas com mais de um cartério distribuidor, deverao
ser apresentadas as certidoes de cada um dos distribuidores;

i) Comprovacio de boa situacéo financeira, que serd avaliada pelos Indices
de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC),
maiores que 1 (um), resultantes da aplicacdo das formulas abaixo, com os
valores extraidos de seu balangco patrimonial ou apurados mediante

consulta on lineno caso de empresas inscritas no SICAF:

Ativo Circulante + Realizivel a Longo Prazo

Passivo Circulante + Passivo Nio Circulante

Ativo Total

B 0 ot

Passivo Circulante + Passivo Nio Circulante

Ativo Circulante
Lo e R e

Passivo Circulante

j) Os fornecedores que apresentarem resultado inferior ou igual a 1 (um) em
qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez
Corrente (LC) deverdo apresentar a Comprovagdo de patrimonio liquido de
10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo, por meio da
apresentacdo do balanco patrimonial (ou capital minimo) e demonstracoes
contdbeis do ultimo exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a
substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser
atualizados por indices oficiais quando encerrados hd mais de 3 (trés) meses
da data da apresentacdo da proposta;

k) Comprovacgdo, por meio de declaracdo, da relagdo de compromissos
assumidos, conforme modelo constante do Anexo II deste Termo de
Referéncia, de que 1/12 (um doze avos) do valor total dos contratos
firmados com a Administracdo Ptiblica e/ou com a iniciativa privada,
vigentes na data da sessdo publica de abertura do certame, nédo é superior ao
Patrimonio Liquido do fornecedor;

7.1.2. Relativos a Qualificacdo Técnica:

a) Comprovacdo de aptiddo para a prestacdo dos servicos compativel com o
objeto deste Termo de Referéncia, por periodo nao inferior a 3 (trés) anos,
mediante a apresentacdo de atestados fornecidos por pessoas juridicas de
direito ptblico ou privado.

a.1) Os fornecedores deverao disponibilizar, quando solicitadas, todas
as informacdes necessdrias a comprovacgdo da legitimidade dos
atestados e/ou declaracdes de capacidade técnica apresentados;

a.2) Somente serdo aceitos atestados expedidos apés a conclusio do
contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua
execucao, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior;

a.3) Para a comprovacao da experiéncia minima de 3 (trés) anos, sera
aceito o somatorio de atestados de periodos diferentes;

a.4) O fornecedor disponibilizaré todas as informacées necessérias a
comprovacao da legitimidade dos atestados apresentados,
apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato que deu
suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que
foram prestados os servicos;

a.5) Na contratacdo de servicos continuados com mais de 40 (quarenta)
postos, o fornecedor deverd comprovar que tenha executado contrato
com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do niimero de postos de
trabalho a serem contratados;

a.6) Para a comprovacdo do niimero minimo de postos exigido, sera
aceito o somatério de atestados que comprovem que o fornecedor
gerencia ou gerenciou servicos de terceiriza¢do compativeis com o



objeto licitado por periodo néo inferior a 3 (trés) anos, nos termos do
art. 19, §12° da IN n. 02/2008.

b) Sendo a detentora da melhor oferta empresa que ndo possua instalacdes
no Distrito Federal, deverd apresentar declaragdo, sob pena de
desclassificacdo, de que estard instalada no Distrito Federal em até 60
(sessenta) dias ap6s a assinatura do Contrato, em ambiente adequado (no
minimo uma sala), contendo, pelo menos, os seguintes recursos: 1 (um)
telefone fixo, 1 (um) computador com acesso a internet, mesas e cadeiras
suficientes para o preposto e pelo menos 2 (dois) funciondrios, cujo local
estard sempre em funcionamento no dias uteis, no horédrio comercial, sem
onus para o MDIC.

c) Para fins de habilitacio e correta elaboragdao de sua proposta, o
fornecedor, caso julgue necessdrio, poderd realizar visita e vistoria nas
instalacdes do local de execucdo dos servicos, cujo objetivo é oportunizar o
conhecimento necessério a elaboracdo da proposta de preco.

c.1) Para a realizacdo da vistoria, os fornecedores interessadas deverdao
agendar previamente com a Secretaria Especial de Micro e Pequena
Empresa (SEMPE), por meio do telefone (61) 3411-8827, e serdo
acompanhadas por servidor designado para esse fim, de segunda a
sexta-feira, de 9h as 12h e de 14h as 17h.

c.2) O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia ttil seguinte ao da
publicacdo do Edital, estendendo-se até o dia ttil anterior a data
prevista para a abertura da sessdo publica.

c.3) A empresa que realizar a visita e vistoria, por profissional
devidamente identificado serd fornecido atestado em que constard a
identificacdo da empresa (razdo social e CNPJ), o nome do
representante que realizou a visita/vistoria, o local de prestacdo de
servico vistoriado, a data da visita/vistoria e o nome do servidor do
MDIC que acompanhou a inspecao, conforme modelo no Anexo IV-A
deste Termo de Referéncia.

c.4) O(s) atestado(s) de visita e vistoria e de nao vistoria deveré(ao) ser
anexado(s) a documentacdo de habilitacdo a ser apresentada pela
empresa.

c.5) A empresa que nao realizar visita e vistoria do(s) local(is) de
prestacdo de servicos deverd apresentar declaracdo, conforme modelo
do Anexo IV-B deste Termo de Referéncia, de que os elementos
fornecidos no Termo de Referéncia foram suficientes para o correto
dimensionamento dos servicos a serem prestados.

7.2 O fornecedor regularmente cadastrado e habilitado parcialmente no Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF ficara dispensado de apresentar os
documentos elencados nas letras “e”, “f’, “g” e “h” do subitem 7.1.1 deste Termo de
Referéncia; devendo apresentar os demais documentos, sempre que for o caso.

7.3. Os documentos, dentro de seus prazos de validade, poderao ser apresentados
em original, por qualquer processo de cépia autenticada em cartério competente, ou por
servidor do MDIC, mediante a apresentacao dos originais, ou cépia da publicacdo em 6rgao
da imprensa oficial.

7.4. Serd inabilitada o fornecedor que deixar de apresentar qualquer documento
exigido, ou apresentd-lo em desacordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e
seus Anexos.

7.5. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos devem estar em nome da
matriz; se o fornecedor for filial, todos os documentos devem estar em nome da filial.

7.6. Na hipétese de filial, podem ser apresentados documentos que, pela prépria
natureza, comprovadamente sdo emitidos em nome da matriz.

8. DISPONIBILIDADE OR(;AMENTARIA

8.1. As despesas correntes desta contratacdo estdo programadas em dotacgdo

orcamentdria propria, prevista no orcamento da Unido, para o exercicio de 2017, na
classificagdo abaixo:

8.1.1. Gestdo/Unidade: 280101/00001

8.1.2. Fonte: 100

8.1.3. PTRES: 116431

8.1.4. Natureza de Despesa: 339037

8.1.5. PI: 42420003001

9. ENQUADRAMENTO DO OBJETO COMO COMUM

9.1. O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de bens e servicos comuns,

de que tratam a Lei n° 10.520/2002 e o Decreto n° 5.450/2005, por possuir padrdes de
desempenho e caracteristicas gerais e especificas usualmente encontradas no mercado,
podendo ser licitado por meio da modalidade Pregao Eletronico.

10. VIGENCIA CONTRATUAL
10.1. Pelo seu caréter emergencial, esse contrato terd duracdo méxima de 180 dias.

10.2. O distrato poderd ocorrer a qualquer momento, a critério da Administracao,



respeitados os 30 (trinta) dias de aviso prévio.
11. OBRIGA(;()ES DA CONTRATADA

11.1. Executar os servicos contratados, informando, em tempo hdbil, qualquer
motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir as atividades conforme pactuado.

11.2. Executar diretamente o Contrato, sem transferéncia de responsabilidade ou
subcontrata¢des ndo autorizadas pelo CONTRATANTE.

11.3. Acatar todas as orientacdes do CONTRATANTE, sujeitando-se a mais ampla e
irrestrita fiscalizacdo e orientacdo, prestando todos os esclarecimentos solicitados pelo
CONTRATANTE e atendendo as reclamacdes formuladas.

11.4. Substituir, sempre que exigido pelo CONTRATANTE e independentemente de
justificativa por parte deste, qualquer dos seus profissionais alocados, cuja atuagao,
permanéncia ou comportamento sejam considerados prejudiciais, inconvenientes ou
insatisfatérios a disciplina da reparti¢ao ou ao interesse do servico publico.

11.5. Empregar, na execucdo dos servicos, profissionais devidamente qualificados,
pertencentes ao seu quadro permanente, conforme prevé a legislacao trabalhista, devendo
apresentar a respectiva comprovacao, quando solicitado pelo CONTRATANTE.

11.6. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdencidrios e obrigacoes
sociais previstos na legislacdo vigente, obrigando-se a saldd-los em época prépria, bem
como a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacoes estabelecidas na legislacao
especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas os
seus empregados, no momento da prestacdo dos servicos ou conexo a ela, ainda que
acontecido em dependéncia do CONTRATANTE.

11.7. Assumir todos os encargos fiscais e comerciais resultantes da adjudicacao do
Contrato.
11.7.1. A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia aos encargos estabelecidos

na condi¢do anterior, ndo transfere a responsabilidade por seu pagamento ao
CONTRATANTE, nem poderd onerar o objeto deste Termo de Referéncia, razdo pela qual a
CONTRATADA renuncia expressamente qualquer vinculo de solidariedade, ativa ou
passivamente, com o0 CONTRATANTE.

11.8. Responder por quaisquer outros os Onus referentes aos servicos ora
contratados, responsabilizando-se pelos saldrios dos seus empregados alocados no
CONTRATANTE, por tudo quanto as leis trabalhistas, previdencidrias e fiscais lhe
assegurem e demais exigéncias legais para o exercicio das atividades elencadas neste Termo
de Referéncia.

11.9. Exibir a competente comprovacdo do recolhimento de todos os encargos e
obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e fiscais, bem como do fornecimento de vales-
transporte e vales-refeicdo/alimentacdo, apresentando mensalmente, junto com a Nota
Fiscal/Fatura, a guia SEFIP e tomador de obra (RET), além dos comprovantes de quitagdo
de INSS e FTGS, na forma prevista nos incisos I, II, e III do § 1° do art. 36 da IN. MP n.° 02
de 30/04/2008 e suas posteriores alteracoes.

11.9.1. A CONTRATADA fornecerd ao CONTRATANTE, a partir do segundo més de
vigéncia do Contrato, cépias das folhas de pagamento e dos comprovantes de
recolhimentos dos encargos sociais do més anterior.

11.10. Efetuar o pagamento dos saldrios de seus empregados, em atividade nas
dependéncias do CONTRATANTE, até o 5° dia ttil do més subsequente ao da prestacdo dos
Servicos.

11.11. Abster-se de vincular o pagamento dos saldrios e demais vantagens de seus
empregados ao pagamento das faturas correspondentes aos servicos contratados.

11.12. Responder por quaisquer danos causados diretamente a bens de propriedade
do CONTRATANTE, quando estes tenham sido ocasionados por seus empregados durante a
execucdo dos servicos.

11.13. Garantir que a mao de obra alocada observe as normas e disciplinas
estabelecidas pelo CONTRATANTE e atenda prontamente as suas determinacoes.

11.14. Dispor de quadro de pessoal suficiente para garantir a execucao dos servigos,
sem interrupcdo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, falta ao servigo,
demissdao e andlogos, obedecidas as disposicbes da legislacdo trabalhista vigente,
empregando em cada cobertura solicitada funciondrio(a) com o mesmo cargo do ocupado
pelo funciondrio substituido.

11.15. Encaminhar ao CONTRATANTE, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
a relacdo de empregados que fruirdo férias no periodo subsequente, assim como daqueles
que irdo substitui-los.

11.16. Comunicar ao CONTRATANTE qualquer anormalidade verificada, inclusive de
ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias de regularizacdo necessarias.

11.17. Manter em tempo real, nas instalacdes do Ministério da Indtstria, Comércio
Exterior e Servicos, um representante ou preposto, para tratar com o CONTRATANTE dos
assuntos relacionados com a execucdo do Contrato.

11.18. Manter, por si, por seus prepostos e empregados, sigilo total e irrestrito sobre
quaisquer dados que lhe sejam fornecidos, sobretudo quanto a estratégia de atuagdo do
CONTRATANTE.



11.19. Exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade da mao de obra
utilizada na execucao dos servicos, apresentando ao CONTRATANTE os relatérios mensais
de frequéncia, cépia da folha de ponto dos empregados realizado, OBRIGATORIAMENTE,
POR PONTO ELETRONICO, devendo as faltas e os atrasos ser descontados no valor da
fatura correspondente, salvo casos justificados e aprovados pelo gestor do contrato.

11.20. Reparar, corrigir, remover, reconstituir as suas expensas, no todo ou em parte,
os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da
sua execucao;

11.21. Observar o hordrio de trabalho estabelecido pelo CONTRATANTE, em
conformidade com as leis trabalhistas.

11.22. Apresentar relacao nominal dos empregados em atividades nas dependéncias
do CONTRATANTE, mencionando os respectivos enderecos residenciais, devendo
comunicar, de imediato, qualquer alteracao.

11.23. Se responsabilizar por quaisquer 6nus resultantes de acdes, demandas, custos
e despesas decorrentes de danos causados por culpa ou dolo de seus empregados,
prepostos, bem como se obrigar por quaisquer responsabilidades decorrentes de acoes
judiciais que lhe venham ser atribuidas por forca da lei, relacionadas com o cumprimento
do Contrato.

11.23.1. No caso de acdo trabalhista envolvendo os servicos prestados, a CONTRATADA
adotard as providéncias necessdrias no sentido de preservar o CONTRATANTE e manté-lo a
salvo de reivindicacgoes, demandas, queixas ou representacoes de qualquer natureza.

11.24. Manter, durante a execucdo do Contrato, em compatibilidade com as
obrigac¢des assumidas, todas as condicées de habilitacdo e qualificacdo exigidas no certame.

11.25. Fornecer antecipadamente o vale transporte, compreendendo a soma dos
segmentos componentes da viagem do beneficidrio por um ou mais meios de transporte,
entre sua residéncia e o local de trabalho, conforme preceitua o Decreto n° 95.247, de 17 de
novembro de 1987.

11.25.1. A empresa poderd oferecer transporte préprio para seus empregados,
eximindo-se, assim, dos dizeres do item 12.26

11.26. Fornecer aos seus empregados, antecipadamente, o vale alimentacao/refei¢ao
aos empregados que exercerem atividades nas dependéncias do CONTRATANTE.

11.27. Manter endereco e demais dados cadastrais atualizados, durante a vigéncia do
Contrato, devendo comunicar, imediatamente, ao CONTRATANTE, qualquer modificagao
que possa frustrar eventuais comunicagdes ou informacgdes entre as partes.

11.28. Fornecer aos seus empregados crachéds de identificacdo de uso obrigatério, a
propria expensas, para acesso as dependéncias do CONTRATANTE, providenciando para
que 0s mesmos cumpram as normas internas relativas a seguranca e identificacao.

11.29. Disponibilizar cursos de treinamento e reciclagem aos funciondrios, a fim de
garantir motivacdo, maior compromisso e desempenho da mao de obra empregada, sem
onus para o CONTRATANTE.

12. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

12.1. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do Contrato, sob os aspectos qualitativos e
quantitativos, por intermédio de um representante, especialmente designado, nos termos
dos art. 67 e 73 da Lei 8.866/93, art. 6° do Decreto n° 2.271/97 e artigos 31 a 35 da IN. MP n.°
02 de 30/04/2008 e da Portaria n° 244/GM, de 17 de julho de 2015, devendo rejeitar, no todo
ou em parte, o servico executado em desacordo com o Contrato, ndo eximindo a
CONTRATADA de total responsabilidade quanto a execucdo dos servicos.

12.2. Proporcionar todas as condi¢des necessarias a boa execucdo dos servicos.

12.3. Permitir o livre acesso dos profissionais da CONTRATADA, nas dependéncias
do CONTRATANTE, para execucdo dos servicos, desde que devidamente identificados.

12.4. Comunicar a CONTRATADA, por escrito, a ocorréncia de eventuais
imperfeicoes no curso da execugao dos servicos, fixando prazo para sua correcio;

12.5. Prestar ao preposto da CONTRATADA as informacdes e esclarecimentos
pertinentes ao desenvolvimento de suas atribuicdes;

12.6. Comunicar a CONTRATADA, por escrito e tempestivamente, qualquer
mudanca de administracdo ou endereco de cobranca;

12.7. Verificar, em relacdo aos profissionais da CONTRATADA, o atendimento aos
requisitos minimos exigidos de qualificacdo profissional;

12.8. Exigir o imediato afastamento de qualquer empregado ou preposto da
CONTRATADA que embarace a fiscalizacao, ou ainda, que conduza de modo inconveniente
ou incompativel o exercicio das funcoes que lhe foram atribuidas;

12.9. Efetuar o pagamento a CONTRATADA pelos servicos prestados, nas condi¢des
e precos pactuados, a vista da nota fiscal/fatura devidamente atestada pelo Gestor do
Contrato, depois de constatado o cumprimento de todas as formalidades e exigéncias
contratuais.

13. DA FORMA DE PAGAMENTO

13.1. O pagamento dos servicos efetivamente realizados a cada periodo de 30
(trinta) dias serd efetuado mensalmente pelo MDIC, em até 30 (trinta) dias do recebimento



da nota fiscal/fatura, desde que ela esteja acompanhada dos comprovantes necessarios
relativos as obrigacgdes legais, e esteja atestada, ressaltando que serd efetuada a retengdo de
tributos e contribuicGes sobre o pagamento, conforme determina a legislacao vigente.

13.2. A primeira nota fiscal/fatura a ser apresentada terd como periodo de referéncia
o dia de inicio da prestacdo dos servicos e o tultimo dia desse més. As notas fiscais/faturas
subsequentes terdo como referéncia o periodo compreendido entre o dia primeiro e o
altimo dia de cada més

13.3. A empresa terd até o dia 10 (dez) de cada més subsequente ao da prestacdo do
servico, para encaminhar as notas fiscais/fatura para pagamento.

13.4. O gestor/fiscal terd o prazo de até 05 (cinco) dias tteis, a partir do recebimento
da nota fiscal, para analisd-la, atestd-la e encaminhd-la para pagamento, ou devolvé-la a
prestadora de servicos, para correcdo de falhas porventura existentes

13.5. Ocorrendo nova apresentacdo da nota fiscal, por falhas e erros da contratada,
serdo contados novamente, a partir de entao, os prazos para atesto e pagamento.
13.6. Nao serd admitido o pagamento antecipado sob qualquer pretexto.
13.7. As faltas e auséncias ao servico, apontadas pela fiscalizacdo, para as quais a

contratada ndo tenha promovido as devidas substituicoes, serdo descontadas das parcelas
mensais, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

13.8. O pagamento de cada parcela serd creditado em conta corrente da contratada,
por meio de ordem bancéria.

13.9. A contratada deverd informar ao MDIC a institui¢do bancdria a ser utilizada
para pagamento, com nome do banco, agéncia, localidade e niimero da conta corrente em
que devera ser efetivado o crédito.

13.10. O adimplemento da obrigacdo contratual dar-se-4 com a comprovagao efetiva
da prestacgdo dos servicos e das obrigacoes dela decorrentes.

13.11. Para efeitos de pagamento, a nota fiscal/fatura devera ser acompanhada dos
documentos consignados no artigo 29 da Lei n° 8.666/93.

13.12. Por forca do Acérdao n° 1214/2013 - TCU - Plenério, o MDIC, por meio de seu
gestor/fiscal, poderd exigir, por ocasido do pagamento, as comprovagdes elencadas no artigo
34, § 5°, inciso I, e no artigo 36, da Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 02/2008 e suas
alteracGes.

13.13. Previamente a cada pagamento o MDIC, juntard aos autos o extrato de
consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF; a Certidao
Negativa (ou Positiva com efeito de negativa) de Débitos Trabalhistas; e o extrato de
consulta ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico — CADIN, para
verificar a manutencdo das condicoes de habilitacdo da contratada.

13.14. Constatada a situacdo de irregularidade da contratada junto ao SICAF, a
mesma sera notificada, por escrito, de acordo com os prazos e condigdes constantes da IN
04/2013/SLTI-MPOG de 15/10/2013.

13.15. A CONTRATANTE podera conceder o prazo de 10 (dez) dias tteis para que a
Contratada regularize suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢des de habilitacdo, sob
pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar mé-fé ou a incapacidade da empresa de
corrigir a situagao.

13.16. O pagamento dos saldrios dos empregados pela contratada deverd ocorrer via
depésito bancdrio, na conta do trabalhador, de maneira que possibilite a conferéncia do
pagamento por parte do MDIC.

13.17. Ocorrendo atraso de pagamento, provocado exclusivamente pelo MDIC, o
valor devido serd acrescido de atualizacdo financeira, e a sua apuracao se fard desde a data
de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo
calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, mediante a aplicagdo da seguinte
férmula:

[ EM=1xNxVP |

Onde:

EM = Encargos Moratarios.

VP = Valor da parcela a ser paga.

N = Mamero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do
efetivo pagamento.

| = indice de compensacdo financeira = 0,0001644, assim apurade:

1=(TX) | = (6100} | =0,0001644
365 365

TX = Percentual da taxa anual = 6%

13.18. Na hipétese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os
autos devem ser instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciacao
da autoridade superior competente, que adotara as providéncias para verificar se é ou nao
caso de apuracdo de responsabilidade, identificagdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a
quem deu causa.

13.19. Poderé ocorrer retengdo ou glosa no pagamento, conforme preceitua o §6° do



Art. n° 36 da IN 02/2008-SLTI-MPOG, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, quando a
contratada:

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

13.19.2. Deixar de utilizar recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou
utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

13.20. O MDIC se reserva no direito de ndo proceder ao pagamento se, no ato da
atestacdo, o objeto ndo estiver de acordo com as especificacoes dispostas neste TERMO DE
REFERENCIA, desde que o fato tenha sido detectado pela fiscalizacdo e comunicado a
prestadora de servico.

13.21. O MDIC se reserva no direito de nao efetuar o pagamento se os dados
constantes da nota fiscal/fatura estiverem em desacordo com os dados da empresa
vencedora do certame licitatério, obrigatoriamente com o nimero de inscricio do CNPJ
apresentado nos documentos de habilitacdo, na proposta e no Contrato, nao se admitindo
notas fiscais/faturas emitidas por outros CNPJs.

13.22. Com a assinatura do contrato o MDIC fica autorizado a fazer o desconto na
fatura e o pagamento direto dos saldrios e demais verbas trabalhistas aos trabalhadores
quando houver falha no cumprimento dessas obrigacoes por parte da prestadora de servigo,
até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

13.23. Nos termos do Acérddo ne 1214/2013 — TCU - Plendrio, o MDIC fica autorizado
a reter, cautelarmente, ao final do contrato, os valores das faturas para o pagamento de
contribuicdes sociais, FGTS e demais verbas trabalhistas, extrajudicialmente e/ou por meio
do Judiciério Trabalhista, ocasido em que a contratada ficard obrigada a apresentar cépia
das rescisdes contratuais dos empregados vinculados a esta execucdo, devidamente
homologadas pelo sindicato da categoria (se for o caso) ou Delegacia do Trabalho
respectivos.

13.23.1. Na hipétese descrita acima, caso o MDIC identifique ressalva nas rescisoes
contratuais, serdo adotadas medidas para verificar a pertinéncia do questionamento feito
pelo empregado, e se for o caso, cobrar que a contratada cumpra a exigéncia fixada para
liberagdo de suas faturas retidas.

13.24. O pagamento dos servicos prestados no ultimo més de vigéncia contratual
somente ocorrerd ap6s a comprovacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas
(pagamento do saldrio referente ao tltimo més de vigéncia do contrato e quitacdo relativa a
rescisdo do contrato de trabalho entre empregado e empregador), por parte da contratada.

13.25. Os valores retidos cautelarmente poderdo ser 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 contribuic¢des sociais e FGTS, quando nao
for possivel a realizacdo desses pagamentos pelo MDIC, dentre outras razdes, por falta da
documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e guias
de recolhimento.

14. SANCOES ADMINISTRATIVAS (PENALIDADES)

14.1. Pela inexecucgdo total ou parcial, de qualquer natureza, do objeto deste
instrumento, a CONTRATANTE poder4, garantida a prévia defesa, aplicar a CONTRATADA
as seguintes sancoes, segundo a gravidade da falta cometida:

14.1.1. Adverténcia escrita: quando se tratar de infracdo leve, a juizo da fiscalizagao,
no caso de descumprimento das obrigacdes e responsabilidades assumidas neste contrato
ou, ainda, no caso de outras ocorréncias que possam acarretar prejuizos a CONTRATANTE,
desde que ndo caiba a aplicacdo de sancdo mais grave;

14.1.2. Multa de mora no percentual correspondente a 0,2% (zero virgula cinco por
cento), calculada sobre o valor global da contratacdo, por dia de inadimpléncia, até o limite
de 10 (dez) dias tteis de atraso no fornecimento caracterizando inexecugao parcial;

14.1.3. Multa compensatéria no percentual de 5% (cinco por cento) do valor da Nota
Fiscal/Fatura que foi constatada a falta;

14.1.4. Multa de mora no percentual correspondente a 2% (dois por cento) sobre o
valor da nota Fiscal/Fatura que foi constatada a falta, por dia de inadimpléncia, até o limite
de 05 (cinco) dias do prazo estabelecido para adimplemento da obrigacdo;

14.1.5. Multa no percentual de até 5% (cinco por cento), calculada sobre o valor global
da contratacdo, quando da inadimpléncia por periodo superior a 5 (cinco) dias do prazo
estabelecido para adimplemento da obrigacdo ou quando julgado cabivel pela
Administracdo em caso de outras condutas passiveis de multa;

14.1.6. Multa no percentual de 10% (dez por cento), calculada sobre o valor global da
contratacdo, que poderd ensejar a rescisdo contratual, no caso de inexecucdo total do
contrato.

14.1.7. Suspensdo tempordria de participacdo em licitacio e impedimento de
contratar com a Administragdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos.

14.1.8. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que serd
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e
depois de decorrido o prazo da sancdo aplicada com base na alinea anterior.



14.2. As sancdes aqui previstas sdo independentes entre si, sendo que as sancoes
previstas nos subitens 14.1.1, 14.1.7 e 14.1.8 podem ser aplicadas isoladas ou
cumulativamente com as demais sancdes, sem prejuizo de outras medidas cabiveis, a
critério da Administracdo, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo processo,
no prazo de até 5 (cinco) dias uteis.

14.3. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta, responderd a empresa pela sua diferenca, que serd descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrada judicialmente.

14.4. A sancgdo estabelecida no subitem 14.1.8 é de competéncia exclusiva do
Ministro de Estado, facultada a defesa do interessado no respectivo processo, no prazo de
10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser requerida ap6s 2 (dois) anos
de sua aplicagao.

14.5. As multas e outras sancoes aplicadas s6 poderdo ser relevadas, motivadamente
e por conveniéncia administrativa, mediante ato da Administracao, devidamente
justificado.

14.6. Em qualquer hipétese de aplicacdo de sancdo sera assegurado o direito ao
contraditério e a ampla defesa.

14.7. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

15. SIGILO

15.1. Todos os empregados que exercerem suas atividades no Ministério, deverdo
assinar o Termo de Sigilo tao logo se apresentem em seus postos (Anexo III).

16. GESTAO E FISCALIZAGAO CONTRATUAL

16.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na

verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos
necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos
por um ou mais representantes da CONTRATANTE, especialmente designados, na forma
dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 62 do Decreto n° 2.271/1997.

16.2. O representante do CONTRATANTE deverad ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execucdo dos servicos e do contrato.

16.3. As disposicdes previstas nesta cldusula ndo excluem o disposto no Anexo IV
(Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceirizacdo) da Instrucdo Normativa SLTI/MP n°
2, de 2008.

16.4. A verificacdo da adequacgdo da prestacdo do servico deverd ser realizada com
base nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.

16.5. A execucao dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuragdo dos aspectos mencionados no
art. 34 da Instru¢do Normativa SLTI/MP ne 02, de 2008, quando for o caso.

16.6. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento
dos postos, sem perda da qualidade na execucdo do servico, deverd comunicar a autoridade
responsavel para que esta promova a adequagdo contratual, respeitando-se os limites de
alteracdo dos valores contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

16.7. O representante do CONTRATANTE deverd promover o registro das
ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessdrias ao fiel cumprimento das
cldusulas contratuais, conforme o disposto nos §$ 12 e 22 do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

16.8. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais nas
contratacdes continuadas com dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da CONTRATADA,
exigir-se-4, dentre outras, as comprovacdes previstas no §5 do art. 34 da Instrucdo
Normativa SLTI/MP ne 02, de 2008.

16.9. O fiscal do contrato também poderd solicitar ao preposto que forneca os
extratos de depdsitos ou recolhimentos de INSS e FGTS efetuados em nome dos
empregados, relativos ao periodo de execucdo contratual, para fins de conferéncia pela
fiscalizagdo.

16.9.1. Tal solicitacdo serd realizada periodicamente, por amostragem, isto é,
abrangendo, a cada ocasido, determinado quantitativo de empregados, de modo que, ao
final de 6 (meses) meses de execucdo contratual, todos ou a maior parte dos empregados
alocados tenham sido abrangidos ao menos uma vez.

16.9.2. Para tanto, conforme previsto neste Termo de Referéncia, a empresa deverd
instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto a obtencdo de tais
informacoes, bem como oferecer os meios necessarios para que obtenham tais extratos,

preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel.

16.9.3. Os empregados também deverdo ser orientados a realizar tais verificacoes
periodicamente e comunicar ao fiscal do contrato qualquer irregularidade,
independentemente de solicitacdo por parte da fiscalizagao.

16.10. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacoes e responsabilidades
assumidas pela CONTRATADA ensejara a aplicacdo de sancdes administrativas, podendo
culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n° 8.666, de
1993.

16.11. O contrato s6 serd considerado integralmente cumprido apés a comprovacao,
pela CONTRATADA, do pagamento de todas as obrigacGes trabalhistas, sociais e



previdencidrias referentes a mao de obra alocada em sua execucdo, inclusive quanto as
verbas rescisorias.

16.12. A fiscalizacdo de que trata esta cldusula 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 em
corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes e prepostos, de conformidade
com o art. 70 da Lei n2,8.666, de 1993.

17. DA CONTA VINCULADA/ CONTA DE DEPOSITO EM GARANTIA PARA A
QUITAGAO DE OBRIGAGOES TRABALHISTAS
17.1. Para a garantia do cumprimento das obrigacoes trabalhistas, com base na

simula n° 331 do Tribunal Superior do Trabalho, a CONTRATANTE poderd optar por
depositar, mensalmente, em conta vinculada especifica, os valores provisionados para o
pagamento das férias, 13° saldrio e rescisdo contratual dos trabalhadores da CONTRATADA
envolvidos na execucdo deste Contrato, em consondncia com os dispostos no art. 19-A, e no
anexo VII, ambos da Instru¢cdo Normativa SLTI/MP n° 2, de 30 de abril de 2008, os quais
somente serdao liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas
seguintes condi¢oes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 13° saldrio, quando
devidos;

b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e a 1/3 das férias,
quando do gozo de férias dos empregados vinculados a este Contrato;

¢) parcialmente, pelo valor correspondente ao 132 saldrio proporcional, férias
proporcionais e a indenizacdo compensatoéria, porventura devida sobre o
FGTS, quando da demissdo de empregado vinculado a este Contrato;

d)ao final da vigéncia deste Contrato, para o pagamento das verbas
rescisorias; e
e) o saldo restante, coma execucdo completa deste Contrato, apds a

comprovacao, por parte da CONTRATADA, da quitacao de todos os encargos
trabalhistas e previdencidarios relativos ao servi¢o contratado.

18. DA GARANTIA CONTRATUAL

18.1. A empresa deverd prestar garantia no prazo de até 10 (dez) dias tuteis, contados
da data de assinatura do contrato, que corresponderd ao percentual de 5% (cinco por cento)
de seu valor global.

18.2. Caberd a CONTRATADA a escolha da modalidade de garantia, consoante o § 1°,
do art. 56, da Lei n° 8.666/93.
18.3. A garantia terd validade durante a execug@o do Contrato e 90 (noventa) dias

ap6s o término da vigéncia contratual, devendo assegurar o cumprimento de despesas
oriundas de inadimplemento da empresa, inclusive obrigacdes trabalhistas, fiscais e
previdencidrias de qualquer natureza, além do disposto no inciso XIX do artigo 19 da IN
02/2008 e legislacdo correlata.

18.4. A CONTRATADA deverd apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias tteis,
prorrogéveis por igual periodo, a critério do 6rgdo CONTRATANTE, contado da assinatura
do contrato, comprovante de prestacdo de garantia, podendo optar por cau¢do em dinheiro
ou titulos da divida ptblica, seguro-garantia ou fianca bancdria.

18.5. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a CONTRATANTE a
promover a rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas
cldusulas, conforme dispdem os incisos I e II do art. 78 da Lei n° 8.666, de 1993.

19. RESCISAO CONTRATUAL

19.1. A inexecucao total ou parcial do contrato enseja a sua rescisao, se houver uma
das ocorréncias prescritas no art. 78 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

20. ALTERACOES CONTRATUAIS

20.1. Aceitar nas mesmas condicdes contratuais os acréscimos ou supressoes que se

fizerem no objeto do presente contrato, até 25% (vinte e cinco por cento) de seu valor
inicial atualizado.

21. ANEXOS

ANEXO I - Planilha de Custos e Formacao de Precos (0102695)

ANEXO II - Relacao dos Compromissos Assumidos (0099455)

ANEXO III- Termo de Confiabilidade e Sigilo (0074564).

ANEXO IV-A - Declaracdo de vistoria (0074561).

ANEXO IV-B - Declaracao de nao-vistoria (0074562).

ANEXO V - Autorizagao para criacao de conta vinculada (0074571).

ANEXO VI - Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Terceirizacao (0074576).
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Sl lﬁ COSTA, Presidente, em 07/08/2017, as 17:58, conforme horério oficial de Brasilia,

assinatura

| eletrdnica com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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MODELO DE PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS - ESTIMATIVA DA ADMINISTRAGCAO

N2 Processo:
52007.100516/201

7-43
Certame n® Dispensa n® 34/2017
Dia__ /_ [/ as : horas

Discriminagao dos Servigos (dados referentes a contratacao)

A Data de apresentacdo da proposta (dia/més/ano)

B Municipio/UF Brasilia/DF

C Ano, Acordo, Convencao ou Sentenca Normativa em D 2017
D N2 de meses de execugdo contratual 6

Identificacdo do Servigo

Quantidade total a
Tipo de Servico Unidade de Medida contratar em funcao da
unidade de medida

TENTE DE ADMINISTR Postos 54

Dados complementares para composicdo dos custos referente a mao-de-obra

Assistente de
1 Tipo de servigo (mesmo servico com caracteristicas dis administragao
2 Saldrio base RS 2.500,00

Assistente de
Categoria profissional (vinculada a execug¢do contratugadministragdo

w

4|Data base da categoria (dia/més/ano) 01/01/2017




5[Quantidade 54
MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO
I Composicao da Remuneracao % Valor (RS)
A Salario Base 100% RS 2.500,00
B Adicional de periculosidade
C Adicional de insalubridade
D Adicional noturno
E Hora noturna adicional
F Adicional de hora extra
G Outros (especificar)
Total da Remuneragao 100% RS 2.500,00
|
MODULO 2 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS
Il Beneficios Mensais e Diarios % Valor (RS)
A Transporte RS 70,00
B Alimentacdo RS 649,00
C Assisténcia odontolégica
D Auxilio creche
E Seguro de vida e auxilio funeral
F Contribuicdo assistencial patronal
G Assisténcia salude
Total de beneficios mensais e diarios 0,00% RS 719,00

Nota: o valor informado deverad ser o custo real do insumo (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).

MODULO 3 - INSUMOS DIVERSOS (uniformes, materiais, equipamentos e outros)

[ Insumos diversos % Valor (RS)

Uniformes

Materiais

Equipamentos/EPls

O|0|®|>

Outros: exames adminissionais/demissionais




Total de Insumos Diversos:

0,00%

RS

MODULO 4 - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Submadulo 4.1 - Encargos previdencidrios, FGTS e outras contribui¢oes

4.1 Encargos previdencidrios e FGTS % Valor (RS)

A INSS 20,00% RS 500,00

B SESI OU SESC 1,50% RS 37,50

C SENAI OU SENAC 1,00% RS 25,00

D INCRA 0,20% RS 5,00

E Salario Educacao 2,50% RS 62,50

F FGTS 8,00% RS 200,00

G Seguro acidente do trabalho (RAT x FAP) 3,00% RS 75,00

H SEBRAE 0,60% RS 15,00

Total 36,80% R$ 920,00

Submadulo 4.2 - 132 (décimo terceiro) Salario

4.2 132 Salario % Valor (RS)

A 139 Saldrio 8,33% RS 208,25
Subtotal 8,33% RS 208,25

B Incidéncia do Submoddulo 4.1 sobre 132 (décimo tercei 3,07% RS 76,75

Total 11,40% RS 284,89

Submaddulo 4.3 - Afastamento Maternidade

4.3 Afastamento Maternidade % Valor (RS)

A Afastamento Maternidade 0,02% RS 0,50

B Incidéncia do submddulo 4.1 sobre afastamento mate 0,01% RS 0,25

Total RS 0,75

Submaddulo 4.4 — Provisdo para Rescisdo

4.4 Provisdo para Rescisdao % Valor (RS)

A Aviso prévio indenizado 1,50% RS 37,50

B Incidéncia do FGTS sobre o aviso prévio indenizado 0,12% RS 3,00




C Multa do FGTS e contribuicSes sociais s/aviso prévio i 5,00% RS 125,00
D Aviso prévio trabalhado 0,29% RS 7,25
E Incidéncia do submddulo 4.1 sobre o aviso prévio trab 0,10% RS 2,50
F Multa sobre o FGTS e contribuigdes sociais do aviso p 0,00%( RS
Total: 7,06% RS 175,25
Submadulo 4.5 - Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente
4.5 Composigao do custo de Reposicdo do Profissional Aud% Valor (RS)
A Férias e terco constitucional de férias 12,10% RS 302,50
B Auséncia por doenga 1,94% RS 48,50
C Licenca paternidade 0,10% RS 2,50
D Auséncias legais 1,94% RS 48,50
E Auséncia por acidente de trabalho 0,83% RS 20,75
F Outros (especificar) 0,00%( RS
Subtotal 16,91% RS 422,75
G Incidéncia do submddulo 4.1 sobre o Custo de Reposig 6,22% RS 155,57
Total: 23,13% R$ 578,32
QUADRO RESUMO - MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

4|Mddulo 4 - Encargos Sociais e Trabalhistas % Valor (RS)
4.1 Encargos Previdénciarios, FGTS e outras contribuicGes 36,80% RS 920,00
4.2 132 (décimo terceiro) Salario 11,40% RS 284,89
4.3 Afastamento Maternidade 0,03% R$ 0,75
4.4 Custo de Rescisdo 7,06% RS 175,25
4.5 Custo de Reposicao do Profissional Ausente 23,13% RS 578,32
4.6 Outros (Especificar) 0,00%
Total: 78,42% RS 1.959,21
MODULO 5 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO*

5[Custos Indiretos, Tributos e Lucro % Valor (RS)
A Custos Indiretos 3,00% RS 194,74




B Lucro 3,00% RS 194,74
C Tributos RS
C1 Tributos Federais (especificar) RS
PIS 1,65% RS 107,11
COFINS 7,60% RS 493,33
C.2 Tributos Estaduais (especificar) RS
C.3 Tributos Municipais (especificar) RS
ISSQN 5,00% RS 324,56
C4 Outros Tributos (especificar) 0,00%| RS
Total RS 1.313,01

Nota(1): Custos indiretos, tributos e lucro por empregado.

Nota(2): O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

*Percentuais ajustados ao valor indicado pela empresa.

Anexo Il - B

Quadro-resumo do Custo por empregado — (Valor por empregado)

Mao-de-Obra vinculada a execuc¢do contratual (valor por empregado) (RS)

A Moédulo 1 - Composi¢cdo da Remuneragao RS 2.500,00
B Maddulo 2 - Beneficios Mensais e Diarios RS 719,00
C Mddulo 3 - Insumos Diversos (uniformes, materiais, ed RS

D Modulo 4 - Encargos Sociais e Trabalhistas RS 1.959,21
Subtotal (A+B + C+D): R$5.178,21
E |Médu|o 5 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro RS 1.313,01
Valor total por empregado: RS 6.491,22

VALOR TOTAL MENSAL

RS 350.525,99

VALOR TOTAL

RS 2.103.155,93




MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS E ESTIMATIVA DA ADMINISTRAGAO

TABELA 1 - VALOR MENSAL E ANUAL DO POSTO

POSTOS | VALOR MENSAL POR EMPREGADO | VALOR MENSAL TOTAL | VALOR SEMESTRAL TOTAL
ITEM
[a] [b] [c] = [a] x [b] [d] =[c] x6
Assistente de Administracdo 54 RS 6.491,22] RS 350.525,99 | RS 2.103.155,93
TOTAL 54 RS 6.491,22 RS 350.525,99 | RS 2.103.155,93




04/08/2017 :: SEI/ MDIC - 0099455 - Termo de Compromisso ::

MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVIGOS
TERMO DE COMPROMISSO N2 ANEXO Il - TR/2017

Processo MDIC n2 52007.100516/2017-43

MODELO DE DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E

ADMINISTRACAO PUBLICA
Declaramos que a empresa , inscrita no CNPJ (MF) n°
, inscri¢do estadual n° ,
estabelecida no (a) , possui os seguintes contratos firmados com a iniciativa

privada e com Administracao Publica:

Nome do Orgao/Empresa N°Ano do Contrato Valor total do contrato

Valor total dos Contratos

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor

Observagao:
A licitante devera informar todos os contratos vigentes.

Célculo demonstrativo visando comprovar que o patrimonio liquido € igual ou superior a 1/12 (um doze
avos) ou 8,33% (oito inteiros e trinta e trés centésimos por cento) do valor dos contratos firmados com a
Administragdo Publica e com a iniciativa privada.

https://sei.mdic.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=145672&infra_sistema=10000010...

12



04/08/2017 :: SEI/ MDIC - 0099455 - Termo de Compromisso ::
Valor do Patrimonio Liquido x 12 > 1

Valor total dos contratos

Observacao: Esse resultado devera ser superior a 1.

ei' _ Documento assinado eletronicamente por ANTONIO EUSTAQUIO CORREA DA COSTA, Presidente,
:gmm'n f_ﬁ em 02/08/2017, as 18:33, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

" A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.mdic.gov.br/validador,
= informando o cddigo verificador 0099455 e o cédigo CRC 7EDF19CA.

Criado por mara.bicalho, versao 1 por mara.bicalho em 02/08/2017 17:55:12.

https://sei.mdic.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=145672&infra_sistema=10000010... 2/2
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ANEXO V

TERMO DE CONFIABILIDADE E SIGILO

Nome

CPF

Identidade

Endereco

E-Mail

Data/Local

Assumo o compromisso de manter confidencialidade e sigilo sobre todas as informagGes
técnicas e outras relacionadas ao desempenho das minhas atribui¢des, a que tiver acesso nas
dependéncias do Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior e suas unidades.

Por este termo de confidencialidade e sigilo comprometo-me:

1. A ndo utilizar as informag¢des confidenciais a que tiver acesso, para gerar beneficio
préprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros;

2. A ndo efetuar nenhuma gravac¢do ou cépia da documentacdo confidencial a que tiver
acesso;

3. A ndo apropriar-me de material confidencial e/ou sigiloso da
tecnologia/acordo/tratado/negociacdo que venha a ser disponivel;

4. A ndo repassar o conhecimento das informacgdes confidenciais, responsabilizando-me
por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informagdes, por meu intermédio, e
obrigando-me, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e / ou prejuizo oriundo
de uma eventual quebra de sigilo das informacgdes fornecidas.

Pelo ndo cumprimento do presente Termo de Confidencialidade e Sigilo, fica o abaixo assinado
ciente de todas as san¢des judiciais que poderao advir.

Nome e assinatura do prestador de servigo



ANEXO I-A
DECLARAGAO DE VISTORIA

Declaro conhecer e compreender o contetido do Edital do Pregdo Eletrénicon® /201 e
seus Anexos, que visa a contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos
de poio administrativo para atender as necessidades do MDIC em suas unidades localizadas
no Distrito Federal.

Declaro que aceito os termos da Administracdo e firmo o comprometimento de observa-los
integralmente.

Declaro, ainda, ter conhecimento dos servicos a serem prestados, bem como das
dependéncias, comprometendo-me com as obrigacdes que regem essa licitacdo, nao
encontrando nelas qualquer impedimento a execuc¢do do objeto.

Empresa

CNPJ (MF)

Telefone

Endereco

E-Mail

Data/Local

Nome e assinatura do responsavel da empresa
Numero da cédula de identidade do declarante



ANEXO I-B
DECLARAGAO DE NAO-VISTORIA

Declaro conhecer e compreender o contetdo do Edital do Pregdo Eletrénico n® /201 _ e seus Anexos, que visa
a contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servicos de poio administrativo para atender as
necessidades do MDIC em suas unidades localizadas no Distrito Federal.

Declaro que aceito os termos da Administracdo e firmo o comprometimento de observa-los integralmente.
Declaro, ainda, ter conhecimento dos servicos a serem prestados, comprometendo-me com as obrigacGes que
regem essa licitacdo, ndo encontrando nelas qualquer impedimento & execuc¢do do objeto.

Declaro, de vontade prépria, ndo ter realizado a vistoria a que era, a todas as empresas interessadas no processo
licitatorio, de direito.

Empresa

CNPJ (MF)

Telefone

Endereco

E-Mail

Data/Local

Nome e assinatura do responsavel da empresa
Numero da cédula de identidade do declarante



ANEXO I

AUTORIZAGAO PARA CRIAGAO DE CONTA VINCULADA PARA QUITACOES DE OBRIGAGOES
TRABALHISTAS

(ART. 192 E ANEXO VII DA IN SLTI/MP N2 02, DE 30 DE ABRIL DE 2008, E ALTERACOES POSTERIORES)

N¢ do Processo

N¢ do Contrato

Objeto

Contratada

CNPJ

Endereco

Local e data

1. A Contratada acima identificada autoriza o Ministério da Industria, Comércio Exterior e
Servigos, 6rgao Contratante, nos termos do art. 19-A e do Anexo VIl da Instrucdo
Normativa SLTI/MP n2 2, de 30 de abril de 2008, alterada pela Instrucdo Normativa
SLTI/MP ne 3, de 15 de outubro de 2009, a proceder com a abertura de conta, para a
quitacdo de obrigacBes trabalhistas dos trabalhadores vinculados ao Contrato em
epigrafe, em instituicdo bancaria oficial, bloqueada para movimentacdo e aberta em
nome da empresa.

2. Fica autorizada a Administracdo a efetuar retencdo, na fatura, e depdsito direto dos
valores devidos ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS nas respectivas
contas vinculadas dos trabalhadores da contratada, observada a legislacdo especifica.

3. Fica autorizada a Administracdo a fazer o desconto na fatura e o pagamento direto dos
salarios e demais verbas aos trabalhadores quando houver falha no cumprimento
dessas obrigacGes pela contratada, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das
sancdes cabiveis.

Nome e assinatura do representante da contratada



ANEXO IV
Guia de Fiscalizag¢do dos Contratos de Terceirizagdo - ANEXO IV DA IN 02 SLTI/MP 2008

1. Fiscalizagao inicial (no momento em que a terceirizacdo é iniciada)

1.1 Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo. Ela conterd todos os
empregados terceirizados que prestam servicos no 6rgdo, divididos por contrato, com as
seguintes informag¢des: nome completo, numero de CPF, funcdo exercida, saldrio, adicionais,
gratificacOes, beneficios recebidos e sua quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacgao),
horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias, horas extras trabalhadas.

1.2 Conferir todas as anotacGes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e
pelo empregado. Atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a fungdo
exercida, a remuneragao (importante esteja corretamente discriminada em salario-base,
adicionais e gratificacdes) e todas as eventuais altera¢des dos contratos de trabalho.

1.3 O numero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo.

1.4 O saldrio ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencgao
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT): em geral é a do SEAC-Sindiservigos.

1.5 Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas
(por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentagdo gratuito).

1.6 Verificar a existéncia de condi¢Ges insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja
presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condi¢Ges
obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs).

2. Fiscalizacdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)
2.1 Elaborar planilha-mensal que contera os seguintes campos: nome completo do empregado,
funcdo exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras trabalhadas, férias, licencas, faltas,
ocorréncias.
2.2 Verificar na planilha-mensal o numero de dias e horas trabalhados efetivamente. Exigir que
a empresa apresente cépias das folhas de ponto dos empregados por ponto eletrénico ou meio
gue n3o seja padronizado (Simula 338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor,
deve ser feita glosa da fatura.
2.3 Exigir da empresa comprovantes de pagamento dos salarios, vales-transporte e auxilio
alimentac¢do dos empregados.
2.4 Realizar a retengdo da contribui¢ao previdenciaria (11% do valor da fatura) e dos impostos
incidentes sobre a prestagdo do servigo.
2.5 Exigir da empresa os recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes documentos:
a) coépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);
b) cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancdrio ou o comprovante emitido
guando recolhimento for efetuado pela Internet;
c) copia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);
d) cépia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET).
2.6 Exigir da empresa os recolhimentos das contribuicdes ao INSS por meio de:
a) cépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);
b) copia do Comprovante de Declaracdo a Previdéncia;
c) copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecéanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancédrio ou o comprovante emitido
guando recolhimento for efetuado pela Internet;
d) cdpia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);
e) copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET).



2.7 Consultar a situagdo da empresa junto ao SICAF.

2.8 Exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Negativa de Débitos de
Tributos e Contribui¢cdes Federais e o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), sempre que
expire o prazo de validade.

3. Fiscalizacdo diaria

3.1 Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estao prestando servicos e em quais
funcdes. Fazer o acompanhamento com a planilha-mensal.

3.2 Verificar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada de trabalho. Deve ser
instaurada uma rotina para autorizar pedidos de realizacdo de horas extras por terceirizados.
Deve-se combinar com a empresa a forma da compensacdo de jornada.

3.3 Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitacdes de servicos devem ser dirigidas ao
preposto da empresa. Da mesma forma eventuais reclamagdes ou cobrancas relacionadas aos
empregados terceirizados.

3.4 Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico como a negociagdo de
folgas ou a compensacdo de jornada. Essa conduta é exclusiva do empregador.

4. Fiscalizagao especial

4.1 Observar qual é a data-base da categoria prevista na Convencdo Coletiva de Trabalho (CCT).
Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e
percentual previstos (verificar a necessidade de proceder ao equilibrio econémico-financeiro do
contrato em caso de reajuste salarial).

4.2 Controle de férias e licengas dos empregados na planilha-resumo.

4.3 A empresa deve respeitar as estabilidades provisdrias de seus empregados (cipeiro,
gestante, estabilidade acidentaria).
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