Ministério da Educacgdo
Esplanada dos Ministérios Bloco L, Anexo Il - 22 Andar - Bairro Zona Civico-Administrativa, Brasilia/DF, CEP 70047-900
Telefone: 2022-8073 - http://www.mec.gov.br

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N2 23000.040304/2023-18
1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos continuados, com mao de obra em regime de dedicagao
exclusiva, em postos de Carregador, Copeiro, Cozinheiro, Encarregado Geral, Garcom e Recepcionista para dar suporte operacional as
atividades e fungGes necessarias ao funcionamento do Ministério da Educagao - MEC, em Brasilia - DF, com a manutengdo e reparo de
aparelhos eletrodomésticos, fornecimento de materiais de consumo e equipamentos, sob demanda, conforme condigGes e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

SERVICOS
GRUPO | ITEM SERVICOS CATSER QTD | Valor Unitario maximo | Valor Mensal Maximo | Valor Anual Maximo
1 Carregador 15890 17 RS 5.370,36 R$ 91.296,12 R$ 1.095.553,44
2 Copeiro 14397 32 RS 5.354,46 RS 171.342,72 RS 2.056.112,64
1 3 Cozinheiro 19399 RS 7.718,82 RS 15.437,64 RS 185.251,68
4 Encarregado Geral 25623 RS 10.534,31 RS 10.534,31 RS 126.411,72
5 Gargom 5363 29 RS 7.068,87 RS 204.997,23 RS 2.459.966,76
6 Recepcionista 8729 33 RS 7.075,06 RS 233.476,98 RS 2.801.723,76
SUBTOTAL 1 114 R$ 727.085,00 R$ 8.725.020,00
GRUPO | ITEM SERVICOS QTD | Valor Unitario maximo | Valor Mensal Maximo | Valor Anual Maximo
7 Fornecimento de materiais de consumo 1 RS 121.335,79 RS 121.335,79 RS 1.456.029,43
! 8 Manutengdo e Reparo de Aparelhos RS 5.000,00 RS 5.000,00 RS 60.000,00
Eletrodomésticos*
TOTAL MENSAL R$ 126.335,79 R$ 1.516.029,43
VALOR TOTAL ANUAL RS 853.420,79 RS 10.241.049,43
*0 item Manutencdo e Reparo de Aparelhos Eletrodomésticos, ndo sera objeto de lance.
1.2. Os servigos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do Estudo

Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da assinatura do contrato, prorrogavel por até 10
anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021.

1.4. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista ser considerado uma necessidade permanente e sua
interrupg¢do comprometera a continuidade das atividades da Administracdo, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando
o Estudo Técnico Preliminar.

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da contratagdo.
2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
2.1. A Fundamentagdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos

Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de ContratagGes Anual 2024, conforme detalhamento a seguir:
I - ID PCA no PNCP: 00394445000101-0-000001/2024;
Il - Data de publicagdo no PNCP: 28/02/2024;
1" - Id do item no PCA: 46 e 47;
IV - Classe/Grupo: 859 - OUTROS SERVICOS DE SUPORTE;
V- Identificador da Futura Contratagdo: 150002-90042/2023.
3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO
3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos
Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Sustentabilidade
4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descrigdo do objeto, devem ser atendidos os

seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de ContratagGes Sustentaveis:



4.1.1. A logistica reversa deve ser de responsabilidade do Contratado, que deve obedecer a todas as normas especificas
vigentes para a destina¢do final ambientalmente adequada, inclusive para descarte de pegas defeituosas e embalagens dos
produtos utilizados.

4.1.2. Todo o residuo reciclavel gerado deve ser descartado em compartimentos adequados, em cumprimento as normas
ambientais vigentes.

4.1.3. Conforme Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 2 de 4 de junho de 2014, os modelos de materiais e equipamentos
consumidores de energia a serem alocados na prestacdo dos servigos deverdo ser classificados com a classe de eficiéncia “A” na
Etiqueta Nacional de Conservagdo de Energia (ENCE).

4.1.4. Todos os descartes deverdo ser realizados pelo Contratado, segundo as recomenda¢bes normativas sobre o
assunto, dando um fim responsavel a tais materiais de tal forma que cause o menor impacto possivel, de acordo com as boas
praticas de preserva¢do do meio ambiente.

4.2, Ainda sobre o tema, a Contratada necessariamente devera realizar um programa interno de treinamento de seus
prestadores de servigos:

a) Nos 3 (trés) primeiros meses de execugdo contratual, para redugdo de consumo de energia elétrica, de consumo
de dgua e reducgdo de produgado de residuos sdlidos; e

b) Nos 3 (trés) primeiros meses de execugdo contratual e anualmente, referente a medidas de preven¢do e combate
ao assédio sexual e moral.

4.2.1. Os prazos definidos para o treinamento dos prestadores de servigos poderad ser alterado desde que autorizado pelo
gestor do contrato.

Responsabilidade Social

4.3. Caberd a Contratada:
4.3.1. Promover a contratagdo do percentual minimo de mulheres vitimas de violéncia doméstica nos termos do inciso |
do § 92 do art. 25 da Lei n? 14.133, de 2021; e regulamentagdo no art. 3 do Decreto n? 11.430, de 2023.

Subcontratagao

4.4, E admitida a subcontratacdo parcial do objeto, nas seguintes condi¢des:
4.4.1. E vedada a subcontratagdo completa ou da parcela principal do objeto da contratacdo, a qual consiste nos

seguintes itens:
Item 1 - Carregador
Item 2 - Copeiro
Item 3 - Cozinheiro
Item 4 - Encarregado Geral
Iltem 5 - Gargom
Item 6 - Recepcionista
Item 7 - Fornecimento de materiais de consumo
4.4.2. A subcontratacdo fica limitada ao item 9 - Manutencdo e Reparo de Aparelhos Eletrodomésticos.

4.4.3. E permitida, ainda, nas mesmas condices acima, a subcontratacdo de atividades que ndo foram
supramencionadas, desde que submetidas a anuéncia do CONTRATANTE.

4.5, O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a subcontratagdo, caso admitida.

Garantia da contratacao

4.6. Sera exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n2 14.133, de 2021, no percentual e
condig¢des descritas nas clausulas do contrato.

4.7. Em caso de opgdo pelo seguro garantia, a parte adjudicataria tera prazo de um més, contado da data de homologagdo
da licitagdo, para sua apresentagdo, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

4.8. A garantia, nas modalidades caugdo e fianga bancaria, deverd ser prestada em até 10 dias Uteis apds a assinatura do
contrato.

4.9. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a garantia da contratagao.

Vistoria

4.10. A avaliagdo prévia do local de execugdo dos servicos é imprescindivel para o conhecimento pleno das condigdes e

peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizagdo de vistoria prévia, acompanhado
por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 10 horas as 16 horas.

4.11. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.
4.11.1. O agendamento ser efetuado previamente pelo telefone (61) 2022 - 2035 ou e-mail: cga.cgga@mec.gov.br
4.11.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicacdo do Edital, estendendo-se até o dia util

anterior a data prevista para a abertura da sessdo publica.



4.12. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitagdao para a realizagdo da
vistoria.

4.13. Caso o licitante opte por ndo realizar a vistoria, deverd prestar declaragdo formal assinada pelo responsavel técnico do
licitante acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagdo.

4.14. A ndo realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegagdes de desconhecimento das instalagGes, duvidas ou
esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestagdo dos servigos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servicos
decorrentes.

5. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO
CondigOes de execugdo
5.1. A execucdo do objeto seguird a seguinte dinamica:
5.2. Inicio da execugdo do objeto: 5 (cinco) dias da assinatura do contrato ou do recebimento da Ordem de Servigos.
5.2.1. O prazo de inicio da execugdo do contrato podera ser alterado conforme interesse da CONTRATANTE.
5.3. Os métodos e rotinas de execugdo do trabalho sdo aquelas usuais dos postos de Carregador, Copeiro, Cozinheiro,
Encarregado Geral, Garcom e Recepcionista, detalhados neste Termo de Referéncia.
5.4, Cronograma de realizagdo dos servigos:
5.4.1. Ap0s a assinatura do contrato, sera realizada reunido inicial com a empresa prestadora de servigos para:

a) apresentagdo do preposto;
b) definigdes sobre os postos a serem alocados; e

¢) o espaco fisico para alocagdo do posto de Encarregado Geral.

5.4.2. Fornecimento dos conjuntos de uniformes, devendo ser disponibilizados, em sua completude, até o inicio da
prestacdo dos servicos, considerando o disposto neste Termo de Referéncia.

5.4.3. Definigdo do modelo de Sistema de Registro Eletronico de Ponto.

5.4.4. Finalizados os procedimentos anteriores, os prestadores de servigos serdo devidamente alocados nos locais

determinados pela Contratante e os servigos serdo prestados.
Local e horario da prestagao dos servigos

5.5. A execugdo do objeto sera realizada mediante alocacdo de prestadores de servigos da Contratada para desenvolvimento
dos servigos de Carregador, Copeiro, Cozinheiro, Encarregado Geral, Gargom e Recepcionista, manutencdo e reparo de aparelhos
eletrodomésticos, fornecimento de materiais de consumo e equipamentos, sob demanda, no ambito do Distrito Federal, observadas
as disposicbes estabelecidas neste Termo de Referéncia, especialmente as que tratam da descrigdo, atribuicGes e requisitos
necessarios dos postos.

5.6. A execugdo dos servigos devera ocorrer nas dependéncias dos edificios Ministério da Educagdo, observadas as
exigéncias e obrigagdes estabelecidas no Termo de Referéncia, especialmente as referentes ao cumprimento dos requisitos exigidos,
jornada e horarios de trabalho, acesso a sistemas informatizados, normas e regras da instituicdo, obedecendo aos ditames do art. 48
da Lei n2 14.133, de 2021, podendo ainda ocorrer em outro local de interesse da Administragao.

5.7. Sdo os atuais edificios Ministério da Educacdo:
Edificio-Sede do MEC, situado na esplanada dos Ministérios bloco ‘L’ — Esplanada dos Ministérios.
Edificios Anexos | e Il, situados na Via N-2 — Esplanada dos Ministérios.
Edificio Garagem do MEC, sito ao SGM Via N3 — Bloco “A” — Asa Norte.
Edificio do Conselho Nacional de Educag¢do/CNE, sito a SGAS 607 sul, lote 50 — Asa sul.
Edificio do Centro de Treinamento do MEC/CETREMEC, sito a SGAS 604, Lote 28 — Asa Sul.

5.8. O MEC a seu critério, podera alocar os postos de trabalho em horérios diferenciados a serem estabelecidos durante a
execugdo contratual.

5.9. Eventualmente, apds justificada a necessidade da unidade demandante, e mediante comunicagdo prévia de no minimo
24 horas, os prestadores de servico poderdo atuar em eventos externos do Ministério da Educa¢do, desde que sejam realizados em
Brasilia.

5.10. Os prestadores de servigos deverdo cumprir jornada de trabalho semanal de 44h (quarenta e quatro horas), no periodo
de segunda-feira a sexta-feira, no horario compreendido entre 7h e 22h.

5.10.1. A fim de compensar as 4h (quatro horas) provenientes do sabado, os prestadores de servigos poderdo executar as
seguintes jornadas conforme ajustado pela Contratante:

a) 9h (nove horas) de trabalho em 4 (quatro) dias da semana e 8h (oito horas) em 1 (um) dia da semana;
b) 8h48min (oito horas e quarenta e oito minutos) por dia; ou

¢) Outro formato estabelecido entre Contratante e a Contratada, desde que sejam cumpridas as 44h (quarenta
e quatro horas) semanais.



5.11. Excepcionalmente e a critério da Contratante, o servigos serdo prestados aos sabados, domingos e feriados, observadas
as legislagdes e normas trabalhistas que regem o assunto, no hordrio compreendido entre 7h e 22h.

5.11.1. Na semana em que ocorrer um feriado que recaia no sabado, a carga hordria sera, excepcionalmente, de 40h
(quarenta horas).

5.11.2. Eventual necessidade de prestacdo de servico em feriado ou domingo serd comunicada a Contratada com
antecedéncia minima de 24h (vinte e quatro horas) e, nesses casos, a Contratada obrigar-se-a a conceder folga compensatdria ao
prestador de servigos no decorrer da semana, sob pena de té-lo que remunerar em dobro, sem cobranga a Contratante, nos
termos da Sumula n2 146 do Tribunal Superior do Trabalho.

5.11.3. As datas que, por forca de cldusula firmada em Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, forem
consideradas feriado para fins trabalhistas, e nas quais haja funcionamento da Contratante, ensejardo a Contratada a
remunerag¢do de seus prestadores de servicos em dobro, sem cobranga a Contratante e sem a ocorréncia de interrup¢do da
execucdo dos servigos.

5.11.4. Para atender a supressdo da prestacdo do servigo aos sabados, nos termos do subitem acima, a Contratada devera
formalizar, por meio de acordo individual junto aos prestadores de servigcos alocados no contrato, regime de compensagdo de
jornada, nos termos do § 62 do art. 59 da CLT.

5.12. Caso ndo haja expediente na unidade tomadora ou haja reducdo na carga horaria didria, o prestador de servigos da
Contratada podera, neste periodo:

5.12.1. Gozar das férias no periodo mediante solicitagao prévia da Contratante;

5.12.2. Utilizar de banco de horas, no interesse da Contratante, para a compensacdo de eventuais dias/horas ndo

laborados no periodo;

5.12.3. Ser remanejado, nesse periodo, para outras unidades da Contratante que possam utilizar dos servigos do posto de
trabalho nos dias/horarios em que a unidade tomadora dos servigos permanecer sem expediente;

5.12.4. Apresentar-se ao supervisor ou preposto em seu horario de trabalho, ficando a disposicdo para laborar onde
houver necessidade, nesse periodo, cumprindo sua jornada de trabalho.

5.13. A compatibiliza¢do do hordrio de funcionamento do MEC e da jornada de trabalho levarda em conta o interesse da
Administragdo.

5.14. Caso o horario de expediente do Orgdo seja alterado por determinacdo legal ou imposicdo de circunstancias
supervenientes, devera ser promovida adequagao nos horarios da prestacdo de servigos para atendimento da nova situac¢do.

5.15. Excepcionalmente, por necessidade dos servigos, devidamente justificada, as condi¢es estabelecidas no item acima
poderdo ser flexibilizadas, levando em consideragdo o interesse deste Ministério e a legislagdo em vigor, porém nao sera permitida
jornada de trabalho entre o periodo de 22h a 5h (horério noturno).

5.16. N&o ha previsdo de horas extras para quaisquer ocupantes dos postos de servigos. Podera haver flexibilizagdo do horario
de determinados postos de trabalho mediante compensagdo de horario, excepcionalmente, conforme preceitua a alinea d.1.3, do item
2.6, do anexo V, da Instrucdo Normativa n2. 05/2017, desde que autorizado pelo Gestor do Contrato e prévio acordo com a
contratada, para a compensagao obrigatdria no periodo maximo de até 2 (dois) meses e, em nenhuma hipdtese, sera permitida a
sua remuneragdo.

5.16.1. No caso de desligamento do prestador de servigos com saldo negativo de horas, aquelas ndo compensadas até o
desligamento serdo descontadas do pagamento a Contratada.

5.16.2. No ultimo més de vigéncia do contrato, eventuais saldos de horas negativas ndo compensados até o ultimo dia de
vigéncia contratual serdo descontados do pagamento a Contratada.

5.16.3. A Contratada, amparada nos §§ 22 e 52 do art. 59 da CLT, devera instituir banco de horas, formalizado por acordo
individual escrito, para a compensagdo no periodo maximo de até 2 (dois) meses e, em nenhuma hipdtese, serd permitida a sua
remuneragao.

5.16.4. Quando ndo houver disposi¢cdo contraria em Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho da categoria

profissional, o limite maximo do banco horas serd de 44h (quarenta e quatro horas), para a compensag¢do no prazo estabelecido
no subitem anterior.

5.16.5. O controle de saldo de horas (positivas ou negativas) decorrente do regime de compensagdo de jornada que consta
do subitem anterior ficara a cargo do preposto e/ou supervisor da Contratada que, sempre que solicitado pelo gestor ou fiscal da
Contratante, devera disponibiliza-lo atualizado e discriminado em planilha.

5.16.6. O desligamento dos prestadores de servicos e/ou o término da vigéncia contratual ndo ensejardo pagamento
suplementar de horas extras a Contratada relacionadas a eventuais saldos de horas positivas, cabendo exclusivamente a
Contratada realizar tais pagamentos aos seus empregados na hipdtese de ndo ter adotado a compensagdo em momento
oportuno.

5.17. E vedada a concess3o de recesso aos prestadores de servicos, devendo o trabalho ser prestado de forma continua, em
conformidade ao disposto no inciso VIl do art. 5° da Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017, e nas conclusdes da Nota Técnica
n2 66/2018-MP.

5.18. Caso ndo haja expediente na unidade tomadora ou haja redugdo na carga horaria didria, o prestador de servigos da
Contratada podera, neste periodo:

5.18.1. Gozar das férias no periodo mediante solicitacdo prévia da Contratante;



5.18.2. Utilizar de banco de horas, no interesse da Contratante, para a compensacdo de eventuais dias/horas ndo
laborados no periodo;

5.18.3. Ser remanejado, nesse periodo, para outras unidades da Contratante que possam utilizar dos servigos do posto de
trabalho nos dias/horarios em que a unidade tomadora dos servigos permanecer sem expediente;

5.18.4. Apresentar-se ao supervisor ou preposto em seu horario de trabalho, ficando a disposi¢cdo para laborar onde
houver necessidade, nesse periodo, cumprindo sua jornada de trabalho.

5.19. Nos casos de auséncias por usufruto do banco de horas, ndo sera necessaria a disponibilizacdo de prestador de servicos
substituto para aquele posto.

5.20. A Contratada serd responsavel pelo controle de frequéncia dos seus prestadores de servicos por meio de registro
eletrénico, que devera observar as exigéncias constantes na Portaria MTP n2 671, de 2021, que disciplina o registro eletronico de
ponto e a utilizagdo do Sistema de Registro Eletronico de Ponto (SREP).

5.21. Ndo serd admitida qualquer forma de controle manual de frequéncia, salvo nas ocasiGes autorizadas pelos fiscais ou
gestores do contrato.

Rotinas a serem cumpridas
5.22. Do preenchimento dos postos de trabalho:

5.22.1. A Contratada devera realizar o processo de selegdo dos empregados de acordo com os pré-requisitos constantes do
Estudo Técnico Preliminar, no Edital e seus anexos, em especial o Termo de Referéncia.

5.22.2. O preenchimento das vagas afetas as categorias profissionais sera realizado somente apds analise curricular da
CONTRATADA e aprovagado da CONTRATANTE, nos seguintes termos:

5.22.3. Ap0s solicitagdo da CONTRATANTE a CONTRATADA do fornecimento de profissionais para realiza¢gdo das atividades
laborais, a CONTRATADA realizard o processo de sele¢do, apresentado para aprovagdo da CONTRATANTE os curriculos dos
profissionais selecionados para preenchimento da vaga.

5.22.4. Somente apds aprovagdo do curriculo pela CONTRATANTE, o profissional devera ser alocado pela CONTRATADA e
assim dar-se-a inicio a contagem do tempo de disponibilidade do profissional, para fins de prestacdo dos servicos e de
faturamento.

5.22.5. A cada solicitagdo da CONTRATANTE para nova contratagdo, inclusive quando da necessidade de substituigdes de
postos efetivos, a CONTRATADA tera até 24 (vinte quatro) horas para atendé-la, devendo, neste prazo, efetuar o recrutamento, a
sele¢do e o encaminhamento de curriculos para avaliagdo da unidade demandante dos servigos.

5.22.6. As solicitagcGes da Contratante para a substituicdo definitiva de prestadores de servigos deverdo ser efetivadas no
prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, podendo ser prorrogado em igual periodo a critério exclusivo da Contratante, sendo vedado o
retorno, ainda que para substituicdes nos casos de licengas, dispensas, suspensdo ou férias de outros prestadores de servigos.

5.22.7. Na hipdtese de falta do colaborador, a CONTRATADA deverd, no prazo maximo de 2 (duas) horas do inicio da
jornada do profissional, providenciar a disponibilizagdo de um substituto (cobertura), cujas qualificagcGes sejam iguais aquelas
definidas para o servico contratado, sob pena de aplicagdo das penalidades previstas no contrato.

5.22.7.1. Nos casos de auséncias por usufruto do banco de horas, ndo serd necessaria a disponibilizacdo de prestador
de servigos substituto para aquele posto.

5.22.7.2. E responsabilidade da Contratada remunerar o prestador de servicos substituto com o saldrio devido ao
profissional substituido e recolher os respectivos encargos previdenciadrios e fundiarios previstos contratualmente e na
legislagdo vigente a época da substituicdo, bem como fornecer ao prestador de servigos substituto, por dia de substituigdo,
os beneficios devidos ao empregado "titular" (exemplo: vale-transporte e vale-alimentagao).

5.22.7.3. Por conveniéncia exclusiva da Contratante e desde que devidamente formalizado no processo, o prestador
de servigos substituto podera ser dispensado, sem prejuizo do desconto do pagamento devido a Contratada, mas sem a
incidéncia das regras do Instrumento de Medigdo de Resultados constantes do Anexo Il deste Termo de Referéncia.

5.22.7.4. E vedada a Contratada a designagdo do preposto na funcdo de substituto em qualquer posto da prestagdo do
servigo.

5.22.8. A Contratada devera apresentar o plano de férias dos prestadores de servigos num prazo de até 90 (noventa) dias
corridos antes do inicio do gozo do beneficio, podendo a Contratante solicitar alteragSes para a boa execug¢do dos servigos
contratados.

5.22.9. A Contratada deverd manter nas dependéncias da Contratante cadastro atualizado dos prestadores de servigos
permanentes, de forma que a Contratante possa verificar, a qualquer tempo, a conformidade dos requisitos exigidos para o
preenchimento do posto de trabalho a ser ocupado

5.22.10. O MEC poderd, a qualquer tempo, ativar e/ou desativar postos de trabalho de acordo com suas eventuais
necessidades, mediante comunicagdo formal a Contratada, por meio de oficio.

5.22.11. Os salarios-base para os postos de servico que se deseja contratar, a serem observados na elaboragdo das
propostas, sob pena de desclassificagdo, sera o estabelecido em Convengdo Coletiva de Trabalho referente ao sindicato ao qual a
categoria Profissional ou o licitante estejam vinculados, vigente a época da formulagdo da proposta.

5.22.12. A Contratada devera manter sigilo, sob pena de responsabilidades civil, penal e administrativa, sobre todo e
qualquer assunto de interesse da Contratante ou de terceiros que tomar conhecimento em razdo da execugdo do contrato. Para
isso devera orientar os prestadores de servigos alocados nos postos de trabalho a observancia do disposto neste subitem.



5.23. Das atribui¢des dos profissionais:

5.23.1.
de Ocupacgdes

O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servigo, dentro da Classificagdo Brasileira
(CBO), é o seguinte:

5.23.1.1. Servigos de Carregador (CBO 7832-10)
5.23.1.2. Servicos de Copeira (CBO 5134-25)
5.23.1.3. Servigos de Cozinheiro (CBO 5132-05)
5.23.1.4. Servigos de Encarregado Geral (CBO 9922-05)
5.23.1.5. Servigos de Gargom (CBO 5134-05)
5.23.1.6. Servigos de Recepcionista (CBO 4221-05)
5.23.2. No que se refere aos profissionais a serem alocados, a contratagcdo abrange o seguinte:
5.23.2.1. Para o posto de Carregador (CBO 7832-10), o profissional a ser alocado deve preencher os seguintes
requisitos:
Qualificagdo:

e Qualificagdo profissional minima exigida: ensino fundamental incompleto.

Principais atribuicGes:

5.23.2.2

a) Preparar cargas e descargas e movimenta-las.

b) Conferir a Ordem de Servigo - OS emitida e relatar, antes da movimentagdo da carga, qualquer
irregularidade nos bens permanentes e de consumo a serem transportados, a exemplo de falta de
etiqueta de identificagdo do bem permanente e de dano em bens.

¢) Movimentar bens (carregar, descarregar, dispor cargas e distribui-las).

d) Verificar previamente o local de entrega do bem.

e) Operar equipamentos de carga e descarga, se houver.

f) Posicionar os bens permanentes ou os de consumo, de acordo com orientag¢des recebidas.

g) Manipular as cargas a serem movimentadas, de acordo com instrugdes recebidas pelos seus
supervisores e preposto.

h) Abster-se da execugdo de atividades alheias aos objetivos previstos neste documento, durante o
periodo em que esver prestando os servigos.

i) Realizar outras tarefas inerentes ao cargo sob orientagdo do supervisor.

j) Zelar para que o material e os equipamentos, utilizados no desempenho de suas fungGes, estejam
sempre em perfeitas condi¢Ges de utilizagdo, funcionamento, higiene e seguranca.

k) Comunicar de imediato ao supervisor, qualquer defeito nos equipamentos ou outra ocorréncia que
possa impedir a boa execugdo dos servigos.

1) Apresentar-se sempre com o uniforme limpo, com os cabelos presos ou curtos, limpos.

m) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagdes —
CBO.

. Para o posto de Copeira (CBO 5134-25), o profissional a ser alocado deve preencher os seguintes requisitos:

Qualificagdo:

e Qualificagdo profissional minima exigida: ensino fundamental incompleto.

e Minimo um ano de experiéncia na ocupagao ou em ocupag¢des semelhantes.

Principais atribuicGes:

a) Preparar o café nos horarios indicados pela gestdo e/ou fiscalizacdo, sendo 2 (duas) vezes no periodo
da manha e 2 (duas) vezes no periodo da tarde e sempre que solicitado.

b) O café devera ser preparado com uma infusdo de boa qualidade, ou seja, utilizando-se, em média, 90
(noventa) a 120 (cento e vinte) gramas de pd de café para cada litro de agua [em torno de 6 (seis)
colheres de café por litro de agual.

c) Esquentar agua para infusdo de chas, mantendo abastecidas as garrafas térmicas exclusivas de dgua
quente, inclusive 1 (uma) na copa.

d) Manter sempre abastecidas de agua as formas de gelo.
e) Auxiliar o gargom, sempre que necessario, servindo agua e café nas reuniGes e eventos.

f) Manter os ambientes de copa sempre limpos, higienizados e organizados.



g) Montar em bandejas, kits com garrafas de café e disponibilizar nas reunides, nos locais em que ndo
houver a presenga do garcom, quando solicitado.

h) Deixar disponivel, nas copas e refeitérios (quando houver), 2 (duas) garrafas de café, sendo uma com
café adogado e outra com café sem agucar, sempre abastecidas.

i) Apoiar o gargom na reposi¢cdo dos copos descartdveis no suporte de copos que ficam disponiveis ao
lado dos bebedouros.

j) Recolher xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios apds servir, durante o
expediente, observando intervalo minimo para consumo pelos usudrios, ao final do expediente da
CONTRATANTE ou quando solicitado.

k) Lavar, diariamente e quantas vezes for necessario, copos, xicaras, talheres, entre outros, com emprego
de detergente biodegradavel neutro, assim como demais utensilios, bancada, mesas, pias, armarios e
maquinas de café, utilizados na prestacdo dos servigos, observando os aspectos de higiene e cuidando
para que neles ndo permane¢am quaisquer residuos de alimentos ou bebidas.

1) Efetuar a limpeza geral em todas as dependéncias internas das copas (pias, sifées externos, torneiras,
registros, trincos de portas e demais metais cromados; como também geladeira, maquina de fazer café,
carrinho, microondas, bebedouro), utilizando produtos adequados para cada tipo, ndo prejudiciais a
salde humana, conservando o mais rigoroso padrao de higiene, arrumacdo e seguranga

m) Acondicionar o lixo da copa em sacos plasticos apropriados, os quais deverdo estar acondicionados
em recipientes providos de tampa, para recolhimento por empregados da equipe de limpeza e
conservagao.

n) Descongelar e limpar a geladeira/frigobar alocados na copa, proceder a limpeza da parte interna e
externa dos armarios de copa, uma vez por semana.

0) Lavar os panos de chdo utilizados nas copas, com o auxilio de luvas, sendo que a agua de lavagem
nunca devera ser despejada na pia.

p) Controlar o estoque de material utilizado na prestagdo dos servicos, sob sua responsabilidade.
g) Manipular todos os utensilios com zelo e atengdo, evitando-se avarias.

r) Zelar para que os materiais, utensilios e equipamentos estejam sempre em perfeitas condi¢bes de
utilizagao, funcionamento, higiene e seguranca.

s) Comunicar de imediato ao supervisor qualquer defeito nos equipamentos ou outra ocorréncia que
possa impedir a boa execugdo dos servigos.

t) Comunicar de imediato ao supervisor qualquer situagdo que demande manutencdo predial em seu
ambiente de trabalho, tais como entupimentos, avarias em paredes, pisos e janelas ou
mau funcionamento na parte elétrica, hidraulica.

u) Atender as normas de higiene e saude, bem como, apresentar-se devidamente uniformizado(a), com
cabelos curtos ou presos, sem adornos que possam trazer qualquer dificuldade ou risco a execugdo dos
servigos, atentando sempre para o zelo com a higiene pessoal, tendo em vista estar lidando diretamente
com alimentos.

v) Observar os critérios de sustentabilidade diretamente relacionados as atividades de copeiragem,
evitando o desperdicio de produtos quimicos potencialmente danosos ao meio ambiente (detergentes,
saponaceos, desinfetantes, etc.), bem como realizar o uso racional da dgua.

w) Comunicar de imediato ao supervisor, qualquer defeito nos equipamentos ou outra ocorréncia que
possa impedir a boa execugdo dos servigos.

X) Abster-se da execucgdo de atividades alheias aos objetivos previstos neste Termo de Referéncia,
durante o periodo em que estiver prestando os servigos.

y) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagbes —

CBO.
5.23.2.3. Para o posto de Cozinheiro (CBO 5132-05), o profissional a ser alocado deve preencher os seguintes
requisitos:
Qualificagdo:

e Qualificagdo profissional minima exigida: ensino fundamental incompleto.
¢ Minimo um ano de experiéncia na ocupagao ou em ocupag¢des semelhantes.
e Preferencialmente possua curso profissionalizante. A experiéncia minima podera ser comprovada
por meio de declaragdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade, entre outros.
Principais atribuicGes:

a) Planejar ou colaborar na criagdo de carddpios e listar ingredientes que devem ser adquiridos, de
acordo com o plano de produgdo semanal, quantidade de pessoas e com a capacidade de



armazenamento.

b) Preparar alimentos, de acordo com o plano de produgdo semanal, quantidade de pessoas e
observando métodos de cocgdo e padrGes de qualidade.

¢) Atender as normas de higiene e saude, bem como, apresentar-se devidamente uniformizado(a), com
cabelos curtos ou presos, sem adornos que possam trazer qualquer dificuldade ou risco a execugdo dos
servigos, atentando sempre para o zelo com a higiene pessoal, tendo em vista estar lidando diretamente
com alimentos.

d) Observar e internalizar as rotinas diarias:

e Usar uniforme.

e Organizar utensilios de trabalho: higienizar equipamentos, utensilios e bancada.
e Verificar funcionamento dos equipamentos.

e Definir horarios de execugdo e término de tarefas de acordo com as prioridades.
e Observar padrdo de qualidade dos alimentos.

e Organizar ingredientes conforme a produgao.
e) Fechar Cozinha:

e Manter a porta sempre fechada para evitar fluxo interno de pessoas ndo autorizadas.
e Guardar produtos ndo utilizados.

e Desligar equipamentos.

e Lavar equipamentos e utensilios.

e Fechar instalagGes e dependéncias.

f) Proceder estocagem e conservagdo de alimentos.

g) Controlar temperatura de alimentos.

h) Armazenar alimentos de acordo com as normas de higiene.

i) Manipular todos os utensilios com zelo e atengdo, evitando-se avarias.

j) Zelar para que o materiais, utensilios e equipamentos, utilizados no desempenho de suas fung¢des,
estejam sempre em perfeitas condi¢des de utilizagdo, funcionamento, higiene e seguranca.

k) Comunicar de imediato ao supervisor, qualquer defeito nos equipamentos ou outra ocorréncia que
possa impedir a boa execugdo dos servigos.

I) Atender as normas de higiene e saude, bem como, apresentar-se devidamente uniformizado(a), com
cabelos curtos ou presos, sem adornos que possam trazer qualquer dificuldade ou risco a execugdo dos
servigos, atentando sempre para o zelo com a higiene pessoal, tendo em vista estar lidando diretamente
com alimentos.

m) Abster-se da execugdo de atividades alheias aos objetivos previstos neste Termo de Referéncia,
durante o periodo em que estiver prestando os servigos.

n) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagdes —

CBO.
5.23.2.4. Para o posto de Encarregado Geral (CBO 9922-05), o profissional a ser alocado deve preencher os seguintes
requisitos:
Qualificacdo:

e Ensino médio completo, ensino superior completo ou cursando: Diploma/certificado,
devidamente registrado, conclusdo de curso superior reconhecido em qualquer area, fornecido
por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou Declaragao
Semestral que o profissional estd cursando o nivel superior reconhecido em qualquer drea,
expedida por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo;

e Conhecimento intermediario: ambiente Windows, ferramentas de edigdo de texto (Word);
planilhas eletrénicas (Excel) e Internet;

e Experiéncia minima de 1 (um) ano na fun¢do ou em atividades correlatas como de supervisao.
e A experiéncia minima poderad ser comprovada por meio de declaragdes, carteira de trabalho,
atestado de capacidade, entre outros.
Principais atribuigGes:

a) Orientar, coordenar, acompanhar, supervisionar e dar ordens ao contingente disponibilizado, resolver
quaisquer questdes pertinentes a execugdo dos servigos, para corre¢do de situagdes adversas e para



atendimento imediato das reclamagdes e solicitagdes da fiscalizagdo do contrato.

b) Zelar pela seguranga, limpeza e conservagdo dos equipamentos e utensilios colocados a disposi¢do
dos colaboradores da empresa CONTRATADA para a presta¢do de servigos.

c¢) Distribuir para as copas todo o material necessario ao seu bom funcionamento, observando o
consumo mensal de cada copa.

d) Realizar o acompanhamento das atividades didrias das equipes, de modo que sejam cumpridas
fielmente todas as obrigacGes descritas neste Termo de Referéncia, em seus anexos e no contrato,
garantindo a satisfacdo do publico usudrio do servigo.

e) Fornecer as equipes instru¢cbes para o pleno conhecimento de suas atribuicdes, deveres e
responsabilidades.

f) Orientar e zelar para que os empregados se comportem sempre de forma educada e cordial,
observando padrdes de apresentacgdo e higiene compativeis com o local de prestagdo dos servigos.

g) Propor e adotar todas as providéncias necessarias para a aplicagdo de sangGes aos empregados que
deixarem de cumprir com suas obriga¢cdes, ou que se comportarem em desacordo com as normas de
conduta estabelecidas no Contrato.

h) Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instrugdes e orientagdes emanadas da Fiscalizagdo
do Contrato.

i) Reportar-se a Fiscalizagdo do Contrato para dirimir quaisquer duvidas a respeito da execu¢do dos
servigos.

j) Relatar a Fiscalizagdo do Contrato, de forma imediata, toda e qualquer irregularidade observada nos
locais onde os servigos estdo sendo prestados.

k) Informar ao Fiscal do Contrato as faltas, saidas eventuais dos empregados e providenciar,
imediatamente, substitutos para os colaboradores que faltarem ao trabalho, quaisquer que seja a
natureza da falta.

I) Adotar todas as providéncias para que as coberturas de afastamentos sejam tempestivas e atendam
as necessidades da CONTRATANTE.

m)Garantir que os empregados se reportem sempre a CONTRATADA, primeiramente, e ndo a Fiscalizagdo
ou servidores/autoridades da CONTRATANTE, na hipdtese de ocorréncia de problemas relacionados a
execugdo contratual.

n) Acompanhar e controlar a frequéncia dos empregados da CONTRATADA.

o) Apresentar o plano de férias dos prestadores de servigos num prazo de até 90 (noventa) dias corridos
antes do inicio do gozo do beneficio

p) Abster-se da execu¢do de atividades alheias aos objetivos previstos neste Termo de Referéncia,
durante o periodo em que estiver prestando os servigos.

g) Manter cadastro atualizado dos prestadores de servicos permanentes, de forma que a Contratante
possa verificar, a qualquer tempo, a conformidade dos requisitos exigidos para o preenchimento do
posto de trabalho a ser ocupado.

r) Apontar e comunicar consertos necessarios a conservagdo de bens e instalagdes.

s) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagdes —
CBO.

5.23.2.5. Para o posto de Gargom (CBO 5134-05), o profissional a ser alocado deve preencher os seguintes requisitos:

Qualificagdo:

e Qualificagao profissional minima exigida: ensino fundamental incompleto.
e Minimo um ano de experiéncia na ocupagdo ou em ocupagdes semelhantes.
* referencialmente possua curso profissionalizante. A experiéncia minima poderad ser comprovada
por meio de declaragdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade, entre outros.
Principais atribuicGes:

a) Servir agua em copos de vidro e café em xicaras de louga, pelo menos 02(duas) vezes em cada periodo
—manha e tarde — nos gabinetes das autoridades e em reunides e eventos quando solicitado.

b) Montar em bandejas, kits com garrafas de café e disponibilizar nas reuniGes, nos locais em que ndo
houver a presenca usual do garcom, quando solicitado;

c) Repor dgua e café durante todo o periodo de duragdo das reunides/eventos.
d) Servir bebidas e alimentos em eventos internos, sempre que necessario.

e) Recolher toda a louga utilizada em reuniGes e eventos, sempre apds seus términos.



f) Realizar o preparo do café, quando necessario.

g) Repor os copos descartdveis no suporte de copos que ficam disponiveis ao lado dos bebedouros.
h) Repor galGes de agua nos bebedouros.

i) Manipular todos os utensilios com zelo e atengdo, evitando-se avarias.

j) Preservar o sigilo decorrente de suas atribuigdes.

k) Cultivar ética profissional;

I) Demonstrar cordialidade, educagao e paciéncia;

m)Manter limpos copos, talheres, xicaras, garrafas e demais materiais e utensilios de copa e cozinha;

n) Abster-se da execu¢do de atividades alheias aos objetivos previstos neste Termo de Referéncia,
durante o periodo em que estiver prestando os servigos.

0) Zelar para que o materiais, utensilios e os equipamentos, utilizados no desempenho de suas fungées,
estejam sempre em perfeitas condi¢des de utilizagdo, funcionamento, higiene e seguranca.

p) Comunicar de imediato ao supervisor, qualquer defeito nos equipamentos ou outra ocorréncia que
possa impedir a boa execugdo dos servigos.

g) Atender as normas de higiene e saude, bem como, apresentar-se devidamente uniformizado(a), com
cabelos curtos ou presos, sem adornos que possam trazer qualquer dificuldade ou risco a execugdo dos
servigos, atentando sempre para o zelo com a higiene pessoal, tendo em vista estar lidando diretamente
com alimentos.

r) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classificagdo Brasileira de Ocupagdes —

CBO.
5.23.2.6. Para o posto de Recepcionista (CBO 4221-05), o profissional a ser alocado deve preencher os seguintes
requisitos:
Qualificacdo:

e Qualificagao profissional minima exigida: ensino médio completo.
e Preferencialmente possua curso profissionalizante. A experiéncia minima podera ser comprovada
por meio de declaragdes, carteira de trabalho, atestado de capacidade, entre outros.

Conhecimento:

e Lingua Brasileira de Sinais - Libras (desejavel);
e Sistema operacional Windows e planilhas eletrénicas; e
e Conhecimento em sistemas eletrénicos de informagGes como o SEl e outros do governo
(desejavel).
Principais atribuicGes:

a) Recepcionar, prestar informacg@es, identificar e encaminhar cidad3dos e representantes de instituicées
publicas e privadas nas unidades do MEC, inclusive por meios eletrénicos.

b) Recepcionar e controlar o acesso de pessoas as instalagdes do MEC, por meio de sistema
informatizado.

c) Receber, conferir documentos pessoais e credenciar ou registrar, no sistema, os visitantes que
ingressam e circulam nas dependéncias do MEC.

d) Recepcionar os visitantes que necessitam de atendimento prioritario (deficientes, idosos, gestantes,
lactantes, pessoas com criancas de colo e obesas).

e) Fornecer o cracha ou a etiqueta, de acordo com a dependéncia a ser visitada.

f) Registrar entradas e saidas de bens de posse e/ou propriedade dos servidores deste Ministério e de
terceiros.

g) Prestar atendimento e assisténcia ao publico nas instalagGes, fornecendo informagGes rotineiras.

h) Operacionalizar servigos de telefonia e comunicagdo entre os postos de servigos de recepgdo nas
demais unidades do MEC.

i) Contatar o setor que recebera o visitante para autorizagdo do ingresso no érgdo.

j) Direcionar os visitantes quanto a localizagdo da sala, setor/unidade ou localizagdo de eventos ou
reunides especificas.

k) Atender e efetuar ligagbes telefonicas, recebendo, anotando e transmitindo recados.
I) Acionar as areas de seguranga das unidades, quando necessario.

m)Comunicar qualquer anormalidade ao seguranga e/ou ao brigadista.



n) Executar as demais atividades inerentes ao posto e necessarias ao bom desempenho do trabalho.
o) Distribuir material impresso de divulgagdo, quando solicitado pelo setor competente.

p) Abster-se da execugdo de atividades alheias aos objetivos previstos neste Estudos Técnicos
Preliminares, durante o periodo em que estiver prestando os servigos.

g) Realizar outras tarefas inerentes ao cargo sob orienta¢do do supervisor.

r) Zelar para que o material e os equipamentos, utilizados no desempenho de suas fungbes, estejam
sempre em perfeitas condi¢Ges de utilizagdo, funcionamento, higiene e seguranca.

s) Comunicar de imediato ao supervisor, qualquer defeito nos equipamentos ou outra ocorréncia que
possa impedir a boa execugdo dos servigos.

t) Apresentar-se sempre com o uniforme limpo e bem passado, com os cabelos presos ou curtos, limpos.

u) Abster-se da execugdo de atividades alheias aos objetivos previstos neste Estudos Técnicos
Preliminares, durante o periodo em que estiver prestando os servigos.

v) Executar as demais atividades inerentes ao cargo, conforme Classifica¢cdo Brasileira de Ocupagdes —
CBO.

5.23.2.7. Todos os cargos deverdo ter o seguinte perfil/competéncia, no que couber:

a) Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustragdo, saber lidar com o estresse, com as pessoas e com a
pressdo do tempo).

b) Espirito de cooperagdo e de equipe, zelando pela manutengdo de um ambiente tranquilo e livre de conflitos.
¢) Motivagdo para agir e aprender permanentemente.

d) Dinamismo e presteza no atendimento.

e) Discernimento e bom senso.

f) Flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagées novas.

g) Criatividade e iniciativa.

h) Fluéncia verbal (capacidade de comunicar-se efetivamente, com clareza na linguagem, especialmente para a
categoria de recepcionista).

i) Saber ouvir atentamente.
j) Manter sigilo de informacdes.

k) Ter educacdo, presteza, cordialidade, respeito mutuo e paciéncia com os visitantes, colegas de trabalho,
superiores hierarquicos, servidores publicos, autoridades e publico em geral.

I) Ter dominio de regras de etiqueta social, no trato pessoal, na linguagem corporal e na corregdo de
comportamento inadequado.

m)Ter capacidade de se antecipar as necessidades dos visitantes.
n) Ter organizagdo e disciplina.
o) Ter zelo pelo uniforme e pela apresentagdo pessoal.

p) Manter-se atualizado e bem informado quanto as rotinas e aos procedimentos internos adotados no MEC.

5.24. Dos servigos de manutengao e reparo de aparelhos eletrodomésticos

5.24.1. Os servigos de manutengdo e reparo de aparelhos eletrodomésticos sdo exclusivos para os equipamentos de
propriedade da Contratante (MEC), disponibilizados para a prestacdo dos servigos de copeiragem, a disposigdo da Contratada,
mediante “Termo de Responsabilidade”, a partir da assinatura do contrato.

5.24.2. A manutencgdo preventiva e corretiva dos equipamentos de propriedade do Ministério, sera realizada por meio
Ordem de Servigos do Fiscal do contrato.

5.24.3. A Contratada devera manter um registro detalhado de todas as manutengdes realizadas nos equipamentos de
propriedade da Contratante (MEC), incluindo data, descri¢do do problema, pecas substituidas, tempo de servico, entre outros.

5.24.4. Todos os servigos de manutengdo e reparo deverdo ser realizados de forma rdpida e eficiente, garantindo o pleno
funcionamento dos equipamentos eletrodomésticos disponibilizados pela Contratante.

5.24.5. A Contratada devera seguir todas as normas de seguranga e qualidade estabelecidas pelo Ministério para a
manutengdo dos equipamentos.

5.24.6. Fica limitado a RS 60.000,00 (sessenta mil reais) anuais as despesas com manutencdo e reparo de aparelhos
eletrodomésticos de propriedade da Contratante (MEC).

5.24.6.1. O item ndo sera objeto de lance do Pregdo e sua execugdo fica limitada ao orgamento destinado a
Contratacdo.

5.24.7. Sera autorizada a subcontratacdo para o item manutencdo e reparo de aparelhos eletrodomésticos.



5.24.8. A Contratada sera responsdavel por todos os custos relacionados a manutengao e reparo dos equipamentos de
propriedade da Contratante (MEC), incluindo pegas, mdo de obra, deslocamento, entre outros. Caso seja necessario substituir
algum equipamento de propriedade da Contratante (MEC), a Contratada deverd comunicar imediatamente ao Ministério para
autorizagdo prévia.

5.24.9. Quando da solicitagdo a manutengdo e reparo de aparelhos eletrodomésticos de propriedade do MEC, a
Contratada deverd apresentar a CONTRATANTE, sempre que possivel, no minimo 3 (trés) propostas para cada item requerido, de
modo a ser subcontratado o de menor preco.

5.24.10. Adicionalmente a apresentacdo das propostas referida no item anterior, a Contratante podera requerer que a
Contratada demonstre, por meio de notas fiscais de fornecimento ja efetuados pela subcontratada para a Administragdo Publica
ou para particulares, ou ainda por outros meios idoneos, que o valor dos servigos esta compativel com o mercado.

5.24.11. Efetuado os servicos a subcontratada deverd emitir nota fiscal, que comporda o processo de fiscalizagdo e
pagamento.
5.24.12. Sobre o valor da nota fiscal emitida pela Contratada incidirdo as reten¢des na fonte obrigatérias como (IRPJ, CSLL,

PIS, COFINS e ISS).

5.24.13. Os percentuais de taxa de administragdo, lucros, despesas indiretas e tributos sdo estimativos e correspondem aos
percentuais maximos que a Administragdo esta disposta a pagar.

5.24.14. Cabera ao licitante, de acordo com sua estrutura, capacidade de negdcios e enquadramento tributdrio, apresentar
sua proposta de pregos.

5.24.15. As notas fiscais a serem emitidas pela CONTRATADA deverdo considerar e conter o somatério do valor da
subcontratagao acrescido dos demais componentes de custos, conforme tabela abaixo:

Servigos de manutencgao e reparo de aparelhos eletrodomésticos

Valor Disponivel para Contratagdo (VDC) I RS

Lucros e Despesas Indiretas (LDI)

A - Taxa de Administrac3o (5%) I RS
Tributos sobre faturamento (Cofins, CSLL e ISS)

B - Cofins (lucro real ou presumido) (3%) RS
C - PIS (lucro real ou presumido) (0,65%) RS
D - ISS (5%) RS
Subtotal (b+c+d) RS
Subtotal geral (LDI + Tributos) RS
Valor Estimado da Contratagdo (VDC + LDI + Tributos) RS

5.24.16. A fundamentagcdo do item referente a manutencdo e reparo de aparelhos eletrodomésticos encontra-se

pormenorizada em tdpico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

Materiais a serem disponibilizados

Para a perfeita execugdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos, ferramentas e

utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir estabelecidas, promovendo sua substituicdo quando
necessario:

5.25.1. O fornecimento de materiais e equipamentos sera realizado sob demanda.

5.25.2. A quantidade de materiais de consumo, utensilios e equipamentos foram estimados para 12 meses de execugao,
considerando a média de consumo atual do Org3o. Contudo, a CONTRATADA devera realizar a entrega de materiais mensalmente
e em quantidades estabelecidas pela CONTRATANTE.

5.25.3. Os materiais de consumo serdo solicitados e faturados mensalmente conforme a demanda do Orgdo, por
intermédio da equipe de fiscalizagdo do contrato.

5.25.4. A Contratada devera efetuar a entrega de material de consumo periodicamente nas quantidades e qualidades
necessarias ao bom desempenho do servigo, conforme demanda da equipo de fiscalizagdo do contrato.

5.25.5. Para a execugdo dos servigos de Copeiragem e Gargom, a CONTRATADA devera fornecer os materiais/insumos,
ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e especificacGes disposta neste TR.

5.25.6. Para fins de contratacdo, definem-se os seguintes conceitos:

e Materiais de consumo e insumos: material cuja duragao é limitada a curto espa¢o de tempo. Exemplo:
géneros de alimenta¢do ao natural, beneficiados ou conservados (aglcar, adogante, dgua mineral, bebidas,
café, chas e afins).

e Materiais de Limpeza e higienizagdo: materiais quimicos aplicados na execugdo dos servigos, que sofrem
perda de suas propriedades e que ndo sdo passiveis de reutilizagdo ou tem vida util limitada. Exemplo:
detergente liquido.

e Utensilios: entendidos como aqueles que apresentam vida util mais prolongada, sofrendo desgaste pelo uso
no curso do tempo. Exemplo: colher.

e Equipamentos: ativos tangiveis e duradveis, de propriedade e responsabilidade da empresa ou do MEC, que
serdo utilizados para a execuc¢do dos servigos. Exemplo: maquina de café.



5.25.7. Os equipamentos necessarios para a prestacdo dos servicos de copeiragem, abaixo listados, serdo disponibilizados
pelo Ministério da Educagdo e colocados a disposicdo da CONTRATADA, mediante “Termo de Responsabilidade”, a qual ficara
responsavel pela manutengao preventiva e corretiva, guarda e conservagdo, a partir da assinatura do contrato:

e geladeira,

e maquina de café de propriedade da Contratada,

e forno de micro-ondas,

e purificador de agua,

e forno elétrico,

e fogdo porindugdo,

e carrinho de inox para copeiragem,

e maquina de fabricagdo de gelo, e outros.
5.25.8. Os carrinhos utilizados pelos carregadores para a prestagdo dos servigos serdo disponibilizados pelo Ministério da

Educagdo e colocados a disposicdo da CONTRATADA, mediante “Termo de Responsabilidade”, a qual ficara responsavel pela
manutengdo preventiva e corretiva, guarda e conservagao dos mesmos, a partir da assinatura do contrato.

5.25.9. Dos equipamentos da CONTRATADA.

5.25.9.1. A CONTRATADA devera cotar em sua proposta de precos a quantidade de 24 (vinte e quatro) Maquinas de
café - Com duas cubas com capacidade de 10 litros cada, bivolt, automatica, equipamento com indicagdo de consumo de
energia com selo ANEEL - 23 Inicial e 1 Reserva, devera estar patrimoniada em nome da empresa vencedora do contrato. A
empresa devera repor no prazo de 02 (duas) horas os equipamentos com problemas ou danificados.

5.25.9.2. Os equipamentos da Contratada, objetos de manutengdo preventiva e corretiva, deverdo ser substituidos
pela CONTRATADA por bens similares durante o periodo em que estiverem sem condig¢des de ser utilizados.

5.25.9.3. O numero de maquinas de café reflete a quantidade de copas/cozinha distribuidas nos edificios do MEC.
5.25.9.4. A equipe de fiscalizagdo do contrato, devera informar a quantidade de maquinas de café a serem

disponibilizadas pela CONTRATADA para o inicio do contrato, visto que, atualmente, o Ministério ndao dispGe de maquinas
de Café aptas ao uso.

5.25.9.5. Os equipamentos serao fornecidos mediante solicitagao da fiscalizagdo e faturados no més correspondente.

5.25.9.6. Caso as maquinas de café, disponibilizadas pelo MEC, no decorrer da contratagdo, sejam avaliadas como
inserviveis pelo setor responsavel do érgdo, a CONTRATADA devera realizar a substitui¢do imediata, até o limite da proposta
de pregos.

5.25.10. Esta prevista a provisdo (10% do valor disponivel para o item) para aquisicdio de materiais eventualmente
necessarios e ndo contemplados na relagdo contratada.

5.25.11. Quando da solicitacdo de aquisicdo, a Contratada devera apresentar a CONTRATANTE, sempre que possivel, no
minimo 3 (trés) propostas para cada item requerido, de modo a ser subcontratado o de menor preco.

5.25.12. Adicionalmente a apresenta¢do das propostas referida no item anterior, a Contratante poderd requerer que a
Contratada demonstre, por meio de notas fiscais de fornecimento ja efetuados pela subcontratada para a Administragao Publica
ou para particulares, ou ainda por outros meios idoneos, que o valor dos servigos esta compativel com o mercado.

5.25.13. Efetuado os servigos a subcontratada deverd emitir nota fiscal, que compora o processo de fiscalizagdo e
pagamento.
5.25.14. Sobre o valor da nota fiscal emitida pela Contratada incidirdo as retengdes na fonte obrigatdrias como (IRPJ, CSLL,

PIS, COFINS e ISS).

5.25.15. Os percentuais de taxa de administragdo, lucros, despesas indiretas e tributos sdo estimativos e correspondem aos
percentuais maximos que a Administragdo estda disposta a pagar.

5.25.16. Cabera ao licitante, de acordo com sua estrutura, capacidade de negdcios e enquadramento tributério, apresentar
sua proposta de pregos.

5.25.17. As notas fiscais a serem emitidas pela CONTRATADA deverdo considerar e conter o somatério do valor da
subcontratagdo acrescido dos demais componentes de custos, conforme tabela abaixo:

Materiais de Consumo

Valor Disponivel para Contratagdo (VDC) I RS
Lucros e Despesas Indiretas (LDI)

A - Taxa de Administracdo (5%) I RS
Tributos sobre faturamento (Cofins, CSLL e ISS)

B - Cofins (lucro real ou presumido) (3%) RS
C - PIS (lucro real ou presumido) (0,65%) RS
D - ISS (5%) RS
Subtotal (b+c+d) RS
Subtotal geral (LDI + Tributos) RS
Valor Estimado da Contratagdo (VDC + LDI + Tributos) R$




5.25.18. O fornecimento de materiais de expediente e equipamentos de informdtica para utilizagdo no posto de
encarregado geral, serd de responsabilidade da Contratada, devendo seu valor ser incluido no item "custos indiretos" do Mdédulo
6 da Planilha de Custos e Formacdo de Precgos relativo ao posto de supervisor.

5.25.19. Caso necessdrio, a Contratada serd a responsavel por fornecer, aos prestadores de servi¢cos alocados no contrato,
todo e qualquer material e equipamento de prote¢do necessario ao trabalho, incluindo mdscaras de protegao, alcool em gel ou
outros que porventura sejam exigidos para a plena prestagdo dos servigos.

5.25.20. A fundamentagdo do item referente aos Materiais, Insumos e Equipamentos a serem disponibilizados e de seus
guantitativos encontra-se pormenorizada em toépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de
Referéncia.

InformagoOes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.26. A demanda do drgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
5.26.1. Os servigos serdo prestados no Distrito Federal.
5.26.2. Deverdo ser considerados nas propostas tributos, beneficios, entre outros valores pertinentes.
5.26.3. A empresa CONTRATADA deverd prestar os servigos de acordo com as necessidades do MEC, observando o limite
maximo do quantitativo de Postos, quais sejam:

ITEM SERVICOS QTD. POSTOS

1 Carregador 17

2 Copeiro 32

3 Cozinheiro 2

4 Encarregado Geral 1

5 Gargom 29

6 Recepcionista 33

TOTAL DE POSTOS 114
5.26.4. Atualmente estdo contratados 106 postos de servigos.
5.26.5. O MEC poderd, a qualquer tempo, ativar e/ou desativar postos de trabalho de acordo com suas eventuais
necessidades, mediante comunicag¢do formal a Contratada, por meio de oficio.
5.26.6. Os materiais de consumo, utensilios e equipamentos serdo fornecidos mediante solicitagdo e faturadas a parte no
més correspondente.
5.26.7. Para inicio da execug¢do do contrato, deverdo ser disponibilizados pela Contratada as maquinas de café e os
materiais e insumos estimados para o 12 més de contrato, constantes do item 5.5 dos Estudo Técnicos Preliminares.
5.26.8. Os equipamentos a serem disponibilizados pelo MEC ficardo sobre a responsabilidade da CONTRATADA.
5.26.9. Os servicos de manutengdo e reparo de aparelhos eletrodomésticos sdo exclusivos para os equipamentos de

propriedade da Contratante (MEC), disponibilizados para a prestacdo dos servigos de copeiragem, a disposicdo da Contratada,
mediante “Termo de Responsabilidade”, a partir da assinatura do contrato.

5.26.10. A manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos de propriedade do Ministério, sera realizada por meio
Ordem de Servigos do Fiscal do contrato.

5.26.11. A CONTRATADA devera fornecer além dos uniformes, crachas aos seus empregados, o qual é de uso obrigatério e
devera ser substituido assim que apresentar qualquer defeito.

5.26.11.1. O cracha deve conter no minimo: nome completo do empregado, fungdo exercida, nimero de identificagdo
e foto.

5.26.11.2. O cracha devera ser por sistema tipo jacaré (garra metalica) e corddo com a logomarca e dados da empresa.

5.26.12. A CONTRATADA devera fornecer todos os equipamentos de protegdo individual necessarios ao seguro
desenvolvimento das atividades, em consonancia com a legislagdo vigente.

Uniformes

5.27. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser

dese
para

mpenhada no érgdo contratante, compreendendo pecas para todas as estagdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo
o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

5.28. O uniforme devera compreender as seguintes pec¢as do vestuario:

CARREGADOR

Descrigdo do uniforme Quantidades

Camiseta malha fria com gola polo com a logomarca da empresa

Calga

Brin com elastano - Estilo Jeans

Casaco de frio

Meia

grossa

Luvas protegdo com a parte da palma da mdo com material antiderrapante (Ndo sendo de raspa)

Cinta

de protegdo lombar

Bota com protegao bico PVC
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COPEIRO

Descrigdo do uniforme Quantidades

Camisa social manga curta Branca

Calga social cés alta com bolso ou Saia sarja cor preta (com comprimento de até os joelhos)

Meia Calga Escura (para conjunto com a saia)

Casaco de frio

Sapatilha preta

Touca com aba e filé na cor preta 100% poliester

NININIRINININ

Avental composto com material Impermedvel e antitérmico com amarragdo no pescogo e na cintura

COZINHEIRO

Descrigdo do uniforme Quantidades

Dolma

Touca na cor branca 100% poliester

Camisa social manga curta Algoddo/poliester

Calga Social em tecido Oxford 100% Poliester

Casaco de frio

Avental

Meias
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Sapatilha

ENCARREGADO GERAL

Descrigdo do uniforme Quantidades

Blazer em tecido Oxford 100 % Poliester

Camisa social manga 3/4 Algodao/poliester

Lengo de Pescogo em Gabardine na cor da empresa

Calga social cés alta com bolso ou Saia sarja cor preta (com comprimento até os joelhos)

Par de sapatos em couro macio, salto baixo, com solado emborrachado antiderrapante, salto 5 cm

NINININININ

Meia Calga Escura (para conjunto com a saia)

GARCOM

Descrigdo do uniforme Quantidades

Terno Preto Completo (incluido paletd e calga) em tecido Oxford 100% poliester

Camisa social manga longa com gola colarinho Algoddo/poliester

Par de sapatos em couro macio, salto baixo, com solado emborrachado antiderrapante

Pares Meia Social Algod&do/Poliester na cor preta

Cinto de Fivela em couro na cor preta

NINININININ

Gravata borboleta na cor preta

RECEPCIONISTA

Descrigdo do uniforme Quantidades

Blazer em tecido Oxford 100 % Poliester

Camisa social manga 3/4 Algoddo/poliester

Lengo de Pescogo em Gabardine na cor da empresa

Calga social cds alta com bolso ou Saia sarja cor preta (com comprimento até os joelhos)

Par de sapatos em couro macio, salto baixo, com solado emborrachado antiderrapante, salto 5 cm

NINININININ

Meia Calga Escura (para conjunto com a saia)

5.29. A CONTRATADA devera fornecer conjuntos completos ao empregado no inicio da execugdo do contrato, devendo ser
substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 48h (quarenta e
oito horas), apds comunicagdo escrita da CONTRATANTE, sempre que ndo atenderem as condices minimas de apresentagdo.

5.30. A CONTRATADA também devera substituir, para todas as categorias, os uniformes e EPIs que apresentarem defeitos ou
desgastes, independente do prazo estabelecido, sem qualquer custo adicional para a CONTRATANTE ou mesmo para os empregados.

5.31. As pecas dos uniformes deverao ser confeccionadas em tecido de boa qualidade, compativel com o clima de Brasilia e
com o posto de trabalho, durdveis e que ndo desbotem nem amassem facilmente.

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

5.33. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cdpia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato.




5.34. A fundamentagao da aquisicao dos uniformes, quantidades e demais obriga¢gdes encontra-se pormenorizada em tépico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

Procedimentos de transigdo e finalizagdao do contrato

5.35. N3o serdo necessarios procedimentos de transigdo e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencgadas e as normas da Lei n2
14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugao sera prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagles entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogdo de providéncias que devam ser cumpridas de
imediato.

6.5. ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o representante da

empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterd informacgGes acerca das obriga¢des
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de aferi¢do dos resultados e das sangGes aplicdveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A Contratada designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servigos, indicando no
instrumento os poderes e deveres em relacdo a execu¢do do objeto contratado.

6.7. A Contratada podera manter preposto da empresa no local da execugdo do objeto em periodo a ser acertado entre as
partes.

6.8. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengdo do preposto da empresa,

hipotese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade, num prazo de até 72h (setenta e duas horas) contados da
comunicagdo.

Rotinas de Fiscalizagao

6.9. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos
substitutos (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22,
vi);

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no histdrico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n2
14.133, de 2021, art. 117, §19, e Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, 1)

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificagdes para a corregao da
execugdo do contrato, determinando prazo para a corregdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, llI);

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou
adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n2
11.246, de 2022, art. 22, IV);

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato
comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, V);

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a prorrogacdo contratual (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VII).

6.16. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medi¢do de Resultado
(IMR), conforme previsto em Anexo deste Termo de Referéncia para aferi¢do da qualidade da prestagdo dos servigos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.17. O fiscal técnico do contrato deverd apresentar ao preposto da Contratada a avaliagao da execugdo do objeto ou, se for o
caso, a avaliagcdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizada.

6.18. Durante a execugdo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado devera monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada a
correc¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

6.19. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execugdo do objeto ou, se for o
caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.

6.20. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacdo realizada.

6.21. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do servico com menor nivel de conformidade, que podera

ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.



6.22. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestagao do servico em relagdo a qualidade exigida,
bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sang¢des a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatdrio.

6.23. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacio dos servicos por ela realizada.

6.24. O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente
para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos.

6.25. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da
qualidade na execuc¢do do servigo, devera comunicar a autoridade responsdvel para que esta promova a adequagdo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de altera¢do dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021.
(INO5/17 - art. 62)

6.26. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo dos servicos devera ser verificada
juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de
Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de
uso. (art. 47, §22, IN05/2017)

6.27. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade.

6.28. As disposi¢cdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugdo Normativa
SEGES/MP n2 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagdo, por forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n2 98, de 26 de
dezembro de 2022.

6.29. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera apurar o
resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestagcdao dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que poderd resultar no redimensionamento de valores a
serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Fiscalizagdao Administrativa

6.30. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutengdo das condi¢des de habilitacdo da contratada, acompanhara o
empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e ll, do Decreto n? 11.246, de 2022).

6.31. Caso ocorra descumprimento das obrigacGes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuard tempestivamente na
solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia; (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 23, IV).

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

6.33. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagcdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:
6.33.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):
6.33.1.1. no primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagao:

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

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

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

6.33.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagao dos servigos ao setor responsavel pela fiscalizagdo do
contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro
de Fornecedores (Sicaf):

6.33.1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);

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

6.33.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.33.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
6.33.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:
6.33.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragdo contratante;

6.33.1.3.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em que conste como
tomador a parte contratante;



6.33.1.3.3. cdpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagao dos servigos ou, ainda,
quando necessario, cdpia de recibos de depdsitos bancarios;

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

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

6.33.1.4. entrega de copia da documentacgdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apds o ultimo
més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

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

6.33.1.6. guias de recolhimento da contribui¢cdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisGes contratuais;
6.33.1.7. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;
6.33.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.33.2. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item acima
deverdo ser apresentados.

6.33.3. A Administragdo devera analisar a documentacgdo solicitada no item 6.33.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias
apods o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.33.4. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada deverd encaminhar termo de
quitacdo anual das obrigagGes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adog¢do de providéncias voltadas a sua
obtencdo, relativamente aos empregados alocados, em dedicagdo exclusiva, na prestagdo de servigos contratados.

6.33.5. O termo de quitagdo anual efetivado deverd ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos Empregados e
obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo Unico, da CLT

6.33.6. Para fins de comprovagdo da adog¢do das providéncias a que se refere o presente item, serd aceito qualquer meio
de prova, tais como: recibo de convocagdo, declaragdo de negativa de negociagdo, ata de negociagao, dentre outros.

6.33.7. Ndo havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das obrigagdes
previstas neste item.

6.33.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as
OrganizagOes Sociais, serd exigida a comprovac¢do de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislagdo que rege as
respectivas organizagdes.

6.33.9. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigacGes sociais trabalhistas poderdo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cdpia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administragdo.

6.33.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢Ges previdenciarias, os fiscais ou gestores de
contratos de servigos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

6.33.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores de
contratos de servigos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.33.12. O descumprimento das obrigagGes trabalhistas ou a ndo manutengdo das condigGes de habilitagdo pelo contratado
podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

6.33.13. A Administracdo contratante poderd conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigagdes
trabalhistas ou suas condigdes de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da
empresa de corrigir.

6.33.14. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigagGes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicard o fato a3 CONTRATADA e retera o pagamento da fatura mensal,
em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja regularizada.

6.33.15. N3do havendo quita¢cdo das obrigacGes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante podera
efetuar o pagamento das obrigacGes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execugdo dos
servigos objeto do contrato.

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

6.33.17. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de responsabilidade por quaisquer
obrigacOes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da Contratada.

6.33.18. O contrato so sera considerado integralmente cumprido apds a comprovacgao, pela Contratada, do pagamento de
todas as obrigagGes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a mado de obra alocada em sua execugao,
inclusive quanto as verbas rescisérias.

6.33.19. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais resultantes da
execugdo do contrato.



6.33.20. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a
Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

6.33.21. A fiscalizagdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da Instrugdo
Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por forga da Instrucdo Normativa Seges/Me n2 98, de 26 de
dezembro de 2022. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar
a efetiva realizagao dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagOes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més
anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.34. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo
todos os registros formais da execuc¢do no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de
ocorréncias, das alteracBes e das prorroga¢des contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.35. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas
a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, ll).

6.36. O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condi¢des de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, IlI).

6.37. O gestor do contrato emitirda documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial quanto ao cumprimento de obrigagGes assumidas pelo contratado, com meng¢do ao seu desempenho na execugao contratual,
baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigag¢Ges. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.38. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagao de processo administrativo de responsabilizacdo para fins
de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n2 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor
com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.39. O gestor do contrato devera elaborar relatdrio final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham
justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n2
11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.40. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizard o Instrumento de Medig¢do de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo
deste Termo de Referéncia para aferi¢do da qualidade da prestagcdo dos servigos.
7.2. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das san¢des
cabiveis, caso se constate que a Contratada:
7.2.1. nao produzir os resultados acordados;
7.2.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou
7.2.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servico, ou utiliza-los com qualidade ou
quantidade inferior a demandada.
7.3. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestacdo dos
servigos.
7.4. A aferi¢cdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.4.1. Presta¢do dos servigos com qualidade e zelo;
7.4.2. Cumprimento dos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia;
7.4.3. Fornecimento de todos os materiais e uniformes necessarios para plena execugdo dos servigos contratados,
levando em consideragdo o disposto neste Termo de Referéncia; e
7.4.4. Assiduidade e boa apresentac¢do dos profissionais alocados.
7.5. Os valores devidos a Contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas as exigéncias estabelecidas

neste Termo de Referéncia, ressaltadas as disposi¢bes de cumprimento pelos prestadores de servigos da jornada de trabalho, dos
resultados do Instrumento de Medi¢do de Resultados, constante do Anexo deste Termo de Referéncia, e do cumprimento das
obriga¢des previdenciarias, sociais e trabalhistas, inclusive os recolhimentos do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), pela
Contratada.

Do recebimento

7.6. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscais técnico e administrativo, mediante
termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n2
14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n2 11.246, de 2022).

7.7. O prazo da disposigdo acima sera contado do recebimento de comunicagdo de cobranga oriunda do contratado com a
comprovacgao da prestagdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.



7.8. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado que
comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n? 11.246, de 2022).

7.9. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n2 11.246, de 2022)

7.10. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisdério sob o ponto de vista técnico e
administrativo.

7.11. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal:

7.11.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagGes da execu¢do do objeto e, se for o caso, a
andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigcos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato
convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser
encaminhado ao gestor do contrato;

7.11.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacdes
trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que serd encaminhado ao gestor do
contrato.

7.12. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado ou, em havendo mais de
um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.13. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte,
o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢Ges resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizagdo n3o atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir
a ser apontadas no Recebimento Provisodrio.

7.14. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medicdo de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisdrio. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n2 14133, de 2021)

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

7.16. Os servigos poderado ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

7.17. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a andlise e a
conclusdo acerca das ocorréncias na execugdao do contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos
que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.18. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento provisério, pelo Gestor
do Contrato ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e
consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.18.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial, quando
houver, no cumprimento de obrigagGes assumidas pelo contratado, com mengdo ao seu desempenho na execug¢do contratual,
baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigagGes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n2 11.246, de 2022).

7.18.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja
irregularidades que impegam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a
CONTRATADA, por escrito, as respectivas corre¢des

7.18.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base nos relatérios e
documentagdes apresentadas; e

7.18.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscaliza¢do.
7.18.5. Enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e

pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo.

7.19. No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, devera ser observado
o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdao de Nota Fiscal no que pertence a parcela
incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagao e pagamento.

7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias verificadas
na execug¢do do objeto ou no instrumento de cobranga.
7.21. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga do servigo
nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato.

Liquidagdo
7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins de liquidagao,

na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 72, 322 da Instru¢gdo Normativa SEGES/ME n2? 77/2022.

7.23. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogagao, nos casos de
contratagGes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n? 14.133, de
2021

7.24. Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:



7.24.1. 0 prazo de validade;

7.24.2. a data da emissao;
7.24.3. os dados do contrato e do drgdo contratante;
7.24.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;
7.24.5. o valor a pagar; e
7.24.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis
7.25. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, esta ficard

sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regularizagdo da
situagdo, sem Onus a contratante;

7.26. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada
por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos
oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n2 14.133/2021.

7.27. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condi¢des de habilitacdo exigidas
no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no dmbito do érgdo ou entidade, proibicdo de contratar
com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

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

7.29. N&do havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd comunicar aos érgdos
responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de
pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.30. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do
processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.31. Havendo a efetiva execugao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisao
do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento serad efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da finalizacdo da liquidagdo da
despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 77, de 2022.

7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o termo
final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, mediante aplicacdo do indice indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo (IPCA) de corre¢do monetaria.

Forma de pagamento

7.34. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo
contratado.
7.35. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancdria para pagamento.
7.36. Quando do pagamento, serd efetuada a retengdo tributdria prevista na legislacdo aplicavel.
7.36.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte, quando

da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

7.37. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n? 123, de 2006, ndo
sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard
condicionado a apresentacdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

Cessdo de crédito

7.38. E admitida a cessdo fiducidria de direitos crediticios com instituigio financeira, nos termos e de acordo com os
procedimentos previstos na Instrugcdo Normativa SEGES/ME n2 53, de 8 de julho de 2020, conforme as regras deste presente tépico.
7.39. As cessGes de crédito ndo fiduciarias dependerdo de prévia aprovagdo da Contratante.

7.40. A eficacia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a Administragdo, esta condicionada a celebragdo de

termo aditivo ao contrato administrativo.

7.41. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de todas as condi¢Ges de habilitacdo por
parte da Contratada (Cedente), a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizagdo dos pagamentos respectivos também
se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista da Cessionaria, bem como a certificagdo de que a Cessionaria ndo se encontra
impedida de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou
crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n2 8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.42. O crédito a ser pago a Cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a Cedente (Contratada) pela execugdo do
objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e exce¢des ao pagamento e todas as demais clausulas
exorbitantes ao direito comum aplicdveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a
possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovagdo do fato gerador, quando for o caso, e o
desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administragdo (Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 53, de 2020, e Anexos).



7.43. A cessdo de crédito ndo afetard a execugdo do objeto contratado, que continuard sob a integral responsabilidade da
Contratada.

Conta-Depésito Vinculada

7.44. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigagGes trabalhistas, previdencidrias e com FGTS por parte do
contratado, as regras acerca da Conta-Depésito Vinculada a que se refere o Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 05/2017, aplicavel por forga
do art. 12 da IN SEGES/ME n2 98, de 2022, sdo as estabelecidas neste Termo de Referéncia.

7.45. Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancarias.

7.46. O futuro contratado deve autorizar a Administragdo 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
contribuicGes previdencidrias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obriga¢des, até o
momento da regularizagdo, sem prejuizo das sang¢des cabiveis.

7.47. Quando n3o for possivel a realizagdo desses pagamentos pela prépria Administragdo (ex.: por falta da documentagao
pertinente, tais como folha de pagamento, rescisGes 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 contribui¢des sociais e FGTS decorrentes.

7.48. O contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 132 saldrio e rescisdo contratual dos
trabalhadores alocados a execu¢do do contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e previdencidrias, que serdao
depositados pelo contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servigos, bloqueada para
movimentacdo, e que somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condigdes estabelecidas
no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n. 05/2017.

7.49. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao
somatoério dos valores das provisGes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentagdo dependera de
autorizagdo do érgdo ou entidade promotora da contratagdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigagdes:

7.49.1. 132 (décimo terceiro) salario;
7.49.2. Férias e um tergo constitucional de férias;
7.49.3. Multa sobre o FGTS e contribui¢do social para as rescisGes sem justa causa; e
7.49.4. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.
7.49.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no Anexo XII da IN SEGES/MP n.
5/2017
7.50. O saldo da conta-depdsito sera remunerado pelo indice de corre¢do da poupanga pro rata die, conforme definido em

Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta contratagdo e instituigdo financeira. Eventual alteragdo da forma de
corregdo implicara a revisdo do Termo de Cooperagdo Técnica.

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

7.52. O contratado podera solicitar a autorizagdo do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-depdsito
para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizacGes trabalhistas aos empregados,
decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.53. Na situacdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatdrios da ocorréncia das
obriga¢Oes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmagdo da ocorréncia da situagdo pela
Administracdo, serd expedida a autorizagdo para a movimenta¢do dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que sera
encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentagdo dos documentos
comprobatérios pela empresa.

7.54. A autorizagdo de movimentagdo deverd especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos encargos
trabalhistas ou de eventual indenizagdo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.55. O contratado deverd apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da movimentagdo, o
comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagdo das obrigagdes trabalhistas.

7.56. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito serd liberado a respectiva titular no momento do
encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e apds a
comprovacao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo contratado, conforme item 15 do
Anexo XIl da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECZ\O DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCA'O
Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a
forma ELETRONICA, com adoc3o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

Regime de Execugdo
8.2. O regime de execugdo do contrato sera empreitada por prego unitdrio.
Exigéncias de habilitagdo

8.3. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:



Habilitagao juridica

8.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha validade para fins de
identificagdo em todo o territdrio nacional;

8.5. Empresadrio individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede;

8.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja

aceitacdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da
Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de marco de 2020.

8.9. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede,
acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscrigdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia
da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas
Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz;

8.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo respectiva.
Habilitagdo fiscal, social e trabalhista
8.12. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de certiddo expedida conjuntamente
pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos
da Portaria Conjunta n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretdrio da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da
Fazenda Nacional.

8.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo
negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-
Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

8.16. Prova de inscri¢gdo no cadastro de contribuintes Municipal/Distrital relativo ao domicilio ou sede do fornecedor,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.17. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal/Distrital do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em
cujo exercicio contrata ou concorre;

8.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal
condi¢do mediante a apresentac¢do de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da
lei.

8.19. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento
diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes
estadual e municipal.

Qualificagdo Econémico-Financeira

8.20. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se trate de
pessoa fisica, desde que admitida a sua participa¢do na licitacdo (art. 59, inciso Il, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n2 116,
de 2021), ou de sociedade simples;

8.21. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n? 14.133, de 2021, art. 69, caput,
inciso I1);
8.22. Balango patrimonial, demonstra¢do de resultado de exercicio e demais demonstragdes contabeis dos 2 (dois) ultimos
exercicios sociais, comprovando;
8.22.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um);
8.22.2. Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66%
(dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacao;
8.22.3. Patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagéo;
8.22.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitagdo e

poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura;

8.22.5. Os documentos referidos acima limitar-se-3o ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida
ha menos de 2 (dois) anos;

8.22.6. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil
para transmissdo da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao Sped.



8.23. Declaragdo do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante do Anexo
deste termo de referéncia de que um doze avos dos contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada
vigentes na data apresentagdo da proposta nao é superior ao patrimonio liquido do licitante, observados os seguintes requisitos:

8.23.1. A declaragdo deve ser acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao ultimo exercicio
social; e
8.23.2. Caso a diferenca entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na Demonstragdo do Resultado do Exercicio

(DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, o licitante devera apresentar justificativas.

8.24. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo
substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei n2? 14.133, de 2021, art. 65, §19). 8.26. O atendimento dos
indices econdmicos previstos neste item deverd ser atestado mediante declaragdo assinada por profissional habilitado da area
contdbil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificagdo Técnica

8.25. Declaragdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagGes e das condi¢des locais para o cumprimento
das obrigagGes objeto da licitagdo;

8.25.1. A declaragdo acima podera ser substituida por declaragao formal assinada pelo responsavel técnico do licitante
acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagdo.

Qualificagdo Técnico-Operacional

8.26. Comprovagdo de aptiddo para execugdo de servigo de complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior
com o objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentagdo de certidGes ou atestados, por pessoas juridicas
de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

8.27. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverao dizer respeito a contratos executados com as
seguintes caracteristicas minimas:

8.27.1. Devera haver a comprovacdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestagdo dos servigcos, sendo aceito o
somatorio de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

8.27.2. A licitante deverd comprovar que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do nimero
de postos de trabalho a serem contratados;

8.28. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusao do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio
de sua execugdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme item 10.8. do Anexo VII-A da Instru¢do Normativa
SEGES/MPDG n2 5, de 2017.

8.29. Sera admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servigo, a apresentagdo e o somatdrio de diferentes
atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagdo equivale, para fins de comprovacao de capacidade
técnico-operacional, a uma Unica contrata¢do, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n2 5, de
2017, aplicével por forca da Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 98, de 2022.

8.30. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa licitante.

8.31. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econGmica principal ou secundaria
especificadas no contrato social vigente

8.32. O licitante disponibilizard todas as informagdes necessdrias a comprovacdo da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administragdo, cdpia do contrato que deu suporte a contratacdo, enderego atual da contratante
e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

8.33. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando acompanhados de
traducdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

8.34. A apresentagdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consércio do qual tenha feito
parte sera admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n® 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de RS 10.241.049,43 (dez milhdes, duzentos e quarenta e um mil quarenta e
nove reais e quarenta e trés centavos), conforme custos unitarios apostos na planilha de custos e formacgdo de precos.

10. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no Orgamento
Geral da Unido

10.2. A contratacao serd atendida pela seguinte dotagdo:

I) Gestdo/Unidade: UO 26101 - Ministério da Educacdo / UG 150002 - Subsecretaria de Assuntos
Administrativos;

1) Agdo: 2000;

1) Plano Orgcamentario: 0002 - Organizagao e Inovagao Institucional e Servigos Gerais;
IV) Fonte de Recursos: 1000000000;

V) Programa de Trabalho: 12.122.0032.2000.0053;

VI) Elemento de Despesa: 33.90.39 (99 Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica);



VII) Plano Interno: VMM11NO100N;

10.3. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovagdo da Lei Or¢camentaria respectiva
e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. DAS DISPOSICOES GERAIS

11.1. A CONTRATADA fica obrigada a manter durante a execu¢do do objeto deste instrumento, todas as condi¢Ges de

habilitagdo e qualificacdo estipuladas para participacdo na licitagdo.

11.1.1. Duvidas na interpretacdo deste Termo de Referéncia poderdo ser esclarecidas pelo correio
eletronico: dilic@mec.gov.br, subsidiado pela area demandante.

11.1.2. Todos os quesitos inerentes aos servigos involuntariamente ndo explicitos neste Termo, mas necessarios a execu¢ao
total dos servigos e ao seu perfeito acabamento, serdo de responsabilidade da CONTRATADA

11.1.3. Este Termo de Referéncia foi elaborado com base na uUltima atualizagdo da Camara Nacional de Modelos de LicitagGes e
Contratos da Consultoria-Geral da Unido, Atualizacdo: dezembro/2023, Termo de Referéncia contrata¢do de Servicos com mao de obra
— Licitagdo - Modelo para Pregao Eletronico Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao Identidade visual pela Secretaria de Gestdo
e Inovagao.

11.2. O Foro para dirimir quaisquer litigios oriundos do presente termo é o da Justica Federal, Seg¢do Judiciaria de Brasilia/DF.
11.3. Sdo partes integrantes deste Termo de Referéncia:

ANEXO | - Modelo de proposta de pregos e valores maximos dos insumos (SEl 4767633);

ANEXO Il - Modelo de Declaragdo de Vistoria (SEI 4767637);

ANEXO Il - Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR) (SEI 4767640);

ANEXO IV - Modelo de Declaragdo de Sustentabilidade Ambiental (SEI 4767642);

ANEXO V - Modelo de Declaragdo de Parentesco (SEI 4767645);

ANEXO VI - Modelo de Recebimento Provisério e Modelo de Recebimento Definitivo (SEI 4767650);

ANEXO VII - Modelo de Autorizagdo para Conta Vinculada (SEI 4767653);

ANEXO VIII - Termo de Conciliagdo Judicial (SEI 4767656); e,

ANEXO IX - Modelo de Ordem de Servigo (SEI 4767662).

11.4. Declaramos pela responsabilidade da elaboragdo do Termo de Referéncia estando esse adequado aos modelos da
Advocacia-Geral da Unido, disponibilizado no sitio eletrénico do 6rgao.

11.5. O presente documento segue assinado pelos Integrantes da Equipe de Planejamento da Contratagdo designada pelo
documento de Formalizagdo e Declaragdo: Equipe de Planejamento (SEI 4467844).

Thiago Nobre de Almeida, matricula SIAPE n.2 1757865 - Integrante requisitante e técnico;
Rafael de Souza Rodrigues dos Santos , matricula SIAPE n.2 1757724- Integrante técnico; e
Hélio Barbosa da Silva, matricula SIAPE n.2 0040460 - integrante administrativo.

Aprovo o Estudo Técnico Preliminar, pelos seus proprios fundamentos e pela necessidade do servigo.

ANTONIO FRANCISCO DE SOUZA

Coordenador-Geral de Logistica Institucional

Documento assinado eletronicamente por Thiago Nobre de Almeida, Servidor(a), em 01/04/2024, as 13:48, conforme horério
oficial de Brasilia, com fundamento da Portaria n2 1.042/2015 do Ministério da Educagéo.

Documento assinado eletronicamente por Rafael de Souza Rodrigues dos Santos, Servidor(a), em 01/04/2024, as 13:49, conforme
hordrio oficial de Brasilia, com fundamento da Portaria n2 1.042/2015 do Ministério da Educagdo.

Documento assinado eletronicamente por Antonio Francisco de Souza, Coordenador(a)-Geral de Logistica Institucional, em
01/04/2024, as 13:54, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento da Portaria n? 1.042/2015 do Ministério da Educacdo.
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