Edital Pregédo Eletrénico n° 009/2014 — Contratacdo de terceirizados - MJ
. MINISTERIO DA JUSTICA

SECRETARIA EXECUTIVA/SPOA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
COORDENACAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

EDITAL DO PREGAO ELETRONICO N° 009/2014
PROCESSO N° 08005.000782/2013-71

A Unido, por intermedio do Ministério da Justica, mediante o Pregoeiro designado pela
Portaria n° 09, de 13 de setembro de 2013, do Coordenador-Geral de Logistica, publicada no
D.0O.U. de 16 de setembro de 2013, torna publico, para conhecimento dos interessados que, na
data, horario e local abaixo indicados, fara licitacdo na modalidade de PREGAO
ELETRONICO do tipo MENOR PRECO POR GRUPO, para a contratacio de empresa
especializada para a prestacdo de servicos de técnico em secretariado, secretariado executivo,
secretariado executivo bilingUe, recepcionista e continuo para o Ministério da Justica — MJ.

O procedimento licitatorio obedecera, integralmente, as disposicdes da Lei n°
10.520, de 17.07.2002, do Decreto n° 5.450, de 31.05.2005, da Lei Complementar n.°
123/2006, do Decreto n° 3.555, de 08.08.2000, Decreto n° 6.204 de 05.09.2007,
IN/SLTI/MPOG n° 02 de 30.04.2008, IN/SLTI/MPOG n° 06 de 23.12.2013 e suas
alteracdes, no que couber IN/SLTI/MPOG n° 01, de 19.01.2010, Decreto n° 2.271 de
07.07.97, Decreto n° 7.102 de 24.11.83, na Portaria n° 387 — DG/DPF/MJ de 28.08.06,
aplicando-se, subsidiariamente, a Lei n° 8.666, de 21.06.1993, legislacdo correlata, e
demais exigéncias previstas neste Edital e seus Anexos.

A sessdo publica de Pregdo Eletrdnico tera inicio com a divulgacdo das Propostas de
Precos e inicio da etapa de lances no dia, hora e endereco eletrénico abaixo discriminado:

ENDERECO ELETRONICO: www.comprasnet.gov.br.

CODIGO UASG: 200005

ENVIO DA PROPOSTA:
A partir da publicacdo deste Edital no D.O.U.

INICIO DA SESSAO PUBLICA:
Data: 29/05/2014 as 09h00minh

OBSERVACAO: O PREGOEIRO INFORMA QUE O0S PEDIDOS DE
ESCLARECIMENTO E AS IMPUGNACOES REFERENTES A ESTE PROCEDIMENTO
DEVEM SER ENCAMINHADOS EXCLUSIVAMENTE POR MEIO ELETRONICO VIA
INTERNET, PARA O ENDERECO LICITACAO@MJ.GOV.BR, CONFORME O ARTS. 18
E 19 DO DECRETO N.° 5.450/2005, NO HORARIO OFICIAL DE BRASILIA, NOS DIAS
UTEIS, DAS 08HOOMIN AS 18HOOMIN.
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1 —DO OBJETO

1.1 - Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servigcos de técnico em
secretariado, secretariado executivo, secretariado executivo bilingle, recepcionista e continuo,
para o Ministério da Justica — MJ.

1.2 — Descri¢des dos servicos e quantidades maximas

Item Descricao Quantidade de postos
1 Técnico em Secretariado 136
GRUPO 1 2 Secretario-Executivo 102
3 Secretario-Executivo Bilingue 22

Item Descricao Quantidade de postos
GRUPO 2 4 Recepcionista 104
5 Continuo 105

1.3 - Em caso de discordancia existente entre as especificacdes deste objeto descritas no
Comprasnet e as especificacdes constantes deste Edital, prevalecerdo as ultimas.

2 - DA PARTICIPACAO

2.1 — A participacdo no pregdo eletrébnico dar-se-a pela utilizacdo da senha privativa do
licitante.

2.2 — Para participacdo no pregao eletrénico, o licitante devera manifestar, em campo proprio
do sistema eletrénico, que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo e que sua proposta
esta em conformidade com as exigéncias do instrumento convocatdrio.

2.3 — A declaracdo falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacdo e proposta
sujeitara o licitante as sanc¢des previstas no Decreto n° 5.450/2005.

2.4 — Poderdao participar deste Pregdo, os licitantes que:

2.4.1 — estejam devidamente credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF, conforme disposto no § 3° do artigo 8° da IN SLTI/MPOG n° 2, de
2010;

2.4.2 — desempenham atividade pertinente e compativel com o objeto deste Pregao;

2.4.3 — atendam as exigéncias constantes neste Edital e nos seus Anexos, inclusive
quanto a documentacdo requerida para sua habilitacao.

2.5 — N&o poderéo participar deste Pregdo, as empresas:

2.5.1 — que estejam impedidas de contratar com a Administracdo Publica;
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2.5.2 - que estejam reunidas em consorcio e sejam controladoras, coligadas ou
subsidiarias entre si, quaisquer que seja sua forma de constituicao;

2.5.3 — que tenham sido declaradas inidéneas por 6rgdo da Administracdo Publica,
enquanto perdurar o prazo estabelecido na san¢édo aplicada;

2.5.4 — que tenham sido descredenciadas do SICAF;
2.5.5 — estrangeiras ndo autorizadas a funcionar no Pais;

2.5.6 — cujo estatuto ou contrato social ndo guarde pertinéncia com o objeto deste
Pregdo;

2.5.7 — que estejam em processo de dissolugdo, recuperacdo judicial, faléncia,
concordata, fusdo, cisdo, ou incorporacdo, conforme decisdo judicial;

2.5.8 — quaisquer interessados que se enquadrem nas vedacdes elencadas no artigo 9°
da lei 8.666/1993;

2.5.9 - sociedades integrantes de um mesmo grupo econdmico, assim entendidas
aquelas que tenham diretores, socios ou representantes legais comuns, ou que utilizem
recursos materiais, tecnolégicos ou humanos em comum, exceto se demonstrado que
ndo agem representando interesse econdmico em comum;

2.5.10 — servidor de qualquer 6rgdo ou entidade vinculada ao érgdo promotor da
licitagdo, bem como as interessadas que tenham em seu quadro de pessoal servidor
publico que participe da sua geréncia ou administracao, salvo se estes se encontrarem
de licenga para trato de interesses particulares, na forma do art. 91 da Lei n° 8.112, de
1990 ou a participacdo decorra dos conselhos de administracao e fiscal de empresas ou
entidades em que a Unido detenha, direta ou indiretamente, participacdo no capital
social ou em sociedade cooperativa constituida para prestar servicos a seus membros;

2.5.11 — N&o poderdo também participar desta licitacdo, os familiares de agente
publico que esteja investido em cargo em comissdo ou fungdo de confianga perante o
6rgdo promotor da licitacdo, conforme vedagdo prevista no Decreto n° 7.203, de 04 de
junho de 2010.

2.6 - Para ter acesso ao sistema eletronico, os interessados em participar deste Pregdo deverdo
dispor de chave de identificacdo e senha pessoal, obtidas junto a SLTI —Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagéo, a qual é provedora do Sistema Comprasnet, onde
também deverdo informar-se a respeito do seu funcionamento e regulamento e receber
instrucdes detalhadas para sua correta utilizacao.
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3—-DO CREDENCIAMENTO

3.1 — O credenciamento dar-se-a pela atribuicdo de chave de identificacdo e de senha, pessoal
e intransferivel, para acesso ao sistema eletrénico, COMPRASNET (8 19, art. 3° do Decreto n°
5.450/2005).

3.2 — O credenciamento do licitante dependera de registro cadastral atualizado no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF.

3.3 — O credenciamento no provedor do sistema implica a responsabilidade legal do licitante
ou seu representante legal e a presuncdo de sua capacidade técnica para realizacdo das
transacgdes inerentes ao pregao eletronico (8 6°, art. 3° do Decreto n° 5.450/2005).

3.4 — O uso de senha de acesso pelo licitante é de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor
do sistema ou ao Ministério da Justica, Orgdo promotor da licitagdo, responsabilidade por
eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros (§ 5°, art. 3° do
Decreto n° 5.450/2005).

4 — DO ENVIO DA PROPOSTA NO SISTEMA COMPRASNET

4.1 — Ap6s a divulgagdo do Edital no endereco eletrdnico, os licitantes interessados deverao
encaminhar proposta com a descri¢do detalhada do objeto ofertado e o preco até a data e
hora marcadas para abertura da sessdo, exclusivamente por meio do sistema eletronico,
guando, entdo, encerrar-se-a, automaticamente, a fase de recebimento de propostas.

4.1.1 — Até a abertura da sessdo, os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta
anteriormente apresentada.

4.2 — Por ocasido do envio da proposta, o licitante enquadrado como Microempresa - ME ou
Empresa de Pequeno Porte - EPP devera declarar, em campo proprio do sistema, que atende
aos requisitos do art. 3° da Lei Complementar n® 123/2006, para fazer jus aos beneficios
previstos na referida lei.

4.3 — O licitante devera consignar, na forma expressa no sistema eletrénico, O VALOR
UNITARIO DE CADA ITEM, sendo este considerado para a fase de lances, respeitado o
valor maximo admissivel constante no Anexo I, ja inclusos tributos, fretes, tarifas e
despesas decorrentes da execugdo do objeto.

4.3.1 - O fornecedor que enviar proposta para os itens agrupados devera cotar
obrigatoriamente todos os itens do grupo, como condic¢do de participacao;

4.3.2 - Para os itens agrupados, a classificacdo final sera feita pelo valor total do
grupo, no entanto, a disputa sera por item.
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4.4 — Decorrido o prazo de validade da proposta, sem convocagdo para contratacdo, ficam os
licitantes liberados dos compromissos assumidos.

4.5 — Quando do envio da proposta, por meio do sistema eletronico, é vedada inclusdo de
qualquer elemento que possa identificar o licitante, sob pena de desclassificacéo pelo
Pregoeiro.

5-DO CRITERIO DE JULGAMENTO

5.1 — Seré vencedora a licitante que, atendendo as condicdes e especificacfes deste edital e
seus anexos, oferecer o MENOR PRECO POR GRUPO.

6 — DO INICIO DA SESSAO PUBLICA
6.1 — Na data e horério previstos no preambulo deste Edital, tera inicio a sessdo publica deste
Pregdo Eletrénico, com a divulgacdo das propostas de precos recebidas, no sitio

www.comprasnet.gov.br, conforme Edital e Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.

6.2 - Durante a sessdo publica, a comunicacdo entre o Pregoeiro e as licitantes ocorrera
mediante troca de mensagens, em campo proprio do sistema eletrénico.

7 — DA CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS

7.1 - O pregoeiro verificara as propostas apresentadas e desclassificara, motivadamente,
aquelas que néo estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital e seus
Anexos, conforme art. 11, inciso IV, do Decreto n 5.450/05.

7.2 — Somente os licitantes com as propostas classificadas participardo da fase de lances.

8 - DA FORMULACAO DOS LANCES

8.1 - Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdo encaminhar os lances exclusivamente
por meio do Sistema Eletronico, sendo o licitante imediatamente informado do recebimento

lance ofertado, horario de registro e respectivo valor.

8.1.1 - O lance devera ser ofertado pelo VALOR TOTAL DE CADA ITEM.

8.2 - Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horério fixado para a
abertura da sessdo e regras estabelecidas neste edital.

8.3 - O licitante somente podera oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e registrado
pelo Sistema.

8.4 - Em havendo mais de um lance de igual valor, prevalecera aquele que for registrado em
primeiro lugar.
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8.5 - Durante a Sessdo Publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor do
menor lance registrado, vedada a identificacdo do seu detentor.

8.6 - A etapa de lances sera encerrada por decisdo do pregoeiro. O sistema eletronico
encaminhara aviso de fornecimento iminente dos lances, ap0s o que transcorrerd o periodo de
tempo de ateé 30 (trinta) minutos, aleatoriamente determinado pelo sistema, findo o qual sera
automaticamente encerrada a recepcgéo de lance.

8.7 - Caso o licitante ndo apresente lances concorrera com o valor de sua proposta e, na
hipdtese de desisténcia de apresentar outros lances valerad o ultimo lance por ele ofertado, para
efeito de ordenagéo das propostas.

8.8 - Ao formular seu lance, o licitante devera evitar que os valores unitarios e totais
extrapolem o numero de 02 (duas) casas decimais apos a virgula. Caso isto ocorra, o Pregoeiro
estard autorizado a adjudicar o objeto realizando arredondamentos a menor, no valor cotado.

8.9 - No caso de desconexdo do Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do Pregéo
Eletrénico, o sistema Eletronico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recep¢ao
dos lances, retomando o Pregoeiro, quando possivel, sua atuacdo no certame, sem prejuizo
dos atos realizados.

8.9.1 - Quando a desconexdo persistir por tempo superior a 10 (dez) minutos, a Sessao
do Pregdo Eletronico sera suspensa e tera reinicio somente ap6s a comunicagao aos
participantes, no endereco eletrdnico utilizado para divulgacdo.

9 - DAS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

9.1 - Apds a fase de lances, serd assegurada, como critério de desempate, preferéncia de
contratacdo para as Microempresas — MEs e Empresas de Pequeno Porte - EPPs.

9.1.1 - Entende-se por empate aquelas situaces em que as propostas apresentadas
pelas ME e EPP sejam iguais ou até 5% (cinco por cento) superior ao melhor preco.

9.1.2 — As Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, que venha ser
contratada parara a prestacdo de servigcos mediante cessdo de mao de obra ndo podera
se beneficiar-se da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegdes
previstas no § 50-C do Art. 18 da Lei Complementar 123.

9.2 - Ocorrendo o0 empate, proceder-se-a da seguinte forma:

9.2.1 - A ME ou EPP mais bem classificada podera apresentar proposta de preco
inferior aquela considerada vencedora do certame, situagdo em que sera adjudicado em
seu favor o objeto licitado;

9.2.2 - Néo ocorrendo a contratagdo da ME ou EPP, na forma do subitem anterior,
serdo convocadas as remanescentes que porventura se engquadrem na hipdtese do subitem
9.1.1, na ordem classificatoria, para o exercicio do mesmo direito.
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9.3 - Na hipodtese do nédo uso do direito de preferéncia, o objeto licitado sera adjudicado em
favor da proposta originalmente vencedora do certame.

9.4 - A ME ou EPP mais bem classificada serd convocada para apresentar nova proposta no
prazo maximo de 5 (cinco) minutos, sob pena de precluséo.

9.5 - O disposto neste item so se aplicara quando a melhor oferta inicial ndo tiver sido
apresentada por ME ou EPP.

10 - DA NEGOCIACAO

10.1 — Encerrada a etapa de lances, concedido o beneficio as Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte, de que trata o art. 44 da Lei Complementar n°® 123/2006, quando couber, o
Pregoeiro podera encaminhar contraproposta diretamente ao licitante que tenha apresentado o
lance mais vantajoso, para que seja obtida a melhor proposta, observado o critério de
julgamento e o valor estimado para contratacdo, ndo se admitindo negociar condicGes
diferentes das previstas neste Edital.

10.2 — A negociacdo sera realizada por meio do Sistema Eletrbnico, podendo ser
acompanhada pelos demais licitantes.

11 — DA AN\PRESENTAQAO DA PROPOSTA E DAS PLANILHAS DE CUSTOS E
FORMACAO DE PRECO

11.1 — O modelo de Planilha de Custos e Formacéo de Precos esta apresentado no ANEXO I-
A - MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS Edital, em
conformidade com Instrucdo Normativa MPOG/SLTI n° 02, de 30/04/2008, e alteracdes
posteriores.

11.2 — A Planilha de Custos e Formacao de Precos servira para demonstrar possiveis variacoes
de custos/insumos no curso da execucao do contrato e devera ser utilizada como base em
eventuais repactuacdes ou revisdes de precos.

11.3 — O CONTRATANTE podera realizar diligéncias junto a licitante vencedora, a fim de
esclarecer duvidas acerca dos valores e/ou percentuais informados na Planilha de Custos e
Formacdo de Precos apresentada, sendo que a identificacdo da inclusdo de informacdes e/ou
valores em desconformidade com as normas gerais ou especificas aplicaveis a empresa (ndo
comprovados documentalmente) acarretara a desclassificacdo da proposta.

11.3.1 — A inobservancia do prazo fixado pelo Ministério da Justica para a entrega das
respostas e/ou informac@es solicitadas em eventual diligéncia ou ainda o envio de
informagdes ou documentos considerados insuficientes/incompletos ocasionara a
desclassificacdo da proposta.

11.3.2 — Nos casos em que forem detectados erros e/ou inconsisténcias nas planilhas
apresentadas, durante a analise da aceitagdo da proposta, o Ministério da Justica
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poderd determinar a licitante vencedora, mediante diligéncia, a promogdo de ajustes
nessas planilhas, se possivel, para refletir corretamente os custos envolvidos na
contratacdo, desde que nédo ocorra a inclusdo de novos itens na planilha e ndo haja
majoracao do preco proposto.

11.3.2.1 — A inclusdo de itens ndo previstos na primeira planilha enviada ou a
majoracdo do preco proposto inicialmente resultard na desclassificacdo da
proposta apresentada.

11.4 — No preco proposto deverao estar inclusas todas as despesas com salarios, encargos
sociais, trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicfes, transporte, alimentacéo,
despesas administrativas, plano de saude, uniformes, lucros e demais insumos
Necessarios a sua composi¢ao;

11.5 — Os custos de vale-refeicdo deverdo ter como base as condigdes estabelecidas nas
Convencbes Coletivas de Trabalho celebradas pelos Sindicatos da(s) respectiva(s)
categoria(s), no Distrito Federal;

11.6 — O vale-transporte devera ser concedido pela licitante vencedora aos empregados, de
acordo com o Decreto n° 95.247, de 17/11/1987, no valor referente ao itinerario de cada
funcionério;

11.7 — A CONTRATADA devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da
licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da
Lei n° 8.666, de 1993;

11.8 — O disposto acima se aplica, inclusive, nos casos de equivoco afeto a fixacdo dos custos
variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como o valor provido com o
quantitativo de vale transporte;

119 - Caso se verifigue que a proposta apresentada contém eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos que favoreca a CONTRATADA, este sera revertido como
lucro durante a vigéncia da contratacdo, mas podera ser objeto de negociagéo para a eventual
prorrogacao contratual;

11.10 — O tipo de assisténcia médica e odontoldgica ofertado aos profissionais sera aquele
previsto em lei, normativo ou Convencdo Coletiva de Trabalho, devendo tais gastos ser
inseridos como parte dos custos da prestacdo dos servigos (Insumos de Mé&o-de-Obra);

11.11 — Na hipétese em que a lei, 0 normativo ou a Convengdo Coletiva de Trabalho for
silente a respeito do assunto, ou mesmo nos casos em que inexistir lei, norma ou Convengéo
Coletiva especifica, e havendo insercdo na proposta de valor referente a assisténcia médica e
odontoldgica, a licitante devera apresentar os documentos comprobatorios que serviram de
base para a definicdo desses valores;
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11.12 — A proposta deverd ser identificada com a razdo social e encaminhada,
preferencialmente, em papel timbrado do licitante, contendo os seguintes itens:

11.12.1 — Nome do representante legal da empresa.

11.12.2 — Especificacdes detalhadas dos servicos, quantidade postos, quantidade de
efetivo alocado e insumos utilizados.

11.12.3 — Valores unitério e total de cada item, e valor total da proposta, em moeda
nacional, em algarismo e por extenso.

11.12.4 — Havendo divergéncia entre o valor unitario e total prevalecera o unitario, e
entre 0 expresso em algarismo e por extenso, o ultimo.

11.12.5 — Prazo de vencimento da proposta ndo inferior a 60 (sessenta) dias.

11.12.6 — Dados bancarios da empresa, tais como nimero da conta corrente, agéncia e
nome do Banco da mesma.

11.12.7 — CNPJ, telefone/fac-simile, endereco e e-mail.

11.13 — Devera, ainda, apresentar Declaracdo de que nos precos estdo inclusos todos o0s
custos, tributos e despesas necessarias ao cumprimento integral do objeto ora licitado, ndo
sendo considerados pleitos de acréscimos a esse ou a qualquer titulo posteriormente.

11.14 — A apresentacdo da proposta implica a obrigatoriedade do cumprimento das
disposicdes nela contidas, assumindo o proponente 0 compromisso de executar o objeto nos
seus termos.

11.15 — A oferta deverd ser precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto deste Termo de
Referéncia, sem conter alternativas de pregos ou qualquer outra condi¢do que induza o
julgamento a ter mais de um resultado.

11.16 — A ndo apresentacdo dos documentos citados no subitem anterior podera resultar na
desclassificacdo da proposta;

11.17- Né&o ha previsdo de horas extras para o(s) cargo(s) previsto(s) neste Termo de
Referéncia;

11.18 — As propostas deverdo conter indicagdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengdes
coletivas, sentencas normativas ou leis que regem cada categoria profissional que executara os
servicos e a respectiva data base e vigéncia, com base no Cddigo Brasileiro de Ocupacdes —
CBO, segundo disposto no inc. Il do art. 21 da Instru¢cdo Normativa MPOG/SLTI n° 02, de
30/04/2008 e alteracdes;

11.19 — A auséncia da indicacdo da Convencdo Coletiva de Trabalho do territorio de prestacao
dos servigos, dos sindicatos, acordos coletivos, convencdes coletivas, sentengas normativas ou
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leis, exigida neste subitem, a qual inviabilize e/ou dificulte a anélise das planilhas por parte da
area técnica deste Ministério, podera acarretar a desclassificacdo da proposta da empresa
licitante;

11.20 — Deveréo ser observados, quando do preenchimento da planilha de custos e formacao
de precos, os valores, percentuais e beneficios exigidos em normas gerais e especificas
aplicaveis, em especial aqueles estabelecidos na legislacdo vigente relativos ao recolhimento
dos encargos sociais, tais como INSS, SESI ou SESC, SENAI ou SENAC, INCRA, Salario
Educacdo, FGTS, Seguro Acidente de Trabalho/SAT/INSS, SEBRAE, Férias, 13° Salario e
outros;

11.21 — Na formulacdo de sua proposta, a empresa deverd observar ainda o regime de
tributacdo ao qual esta submetida, inclusive no tocante a incidéncia das aliquotas de ISS, PIS e
COFINS sobre seu faturamento, conforme as Leis n°® 10.637/2002 e 10.833/2003 (Acordao
TCU/Plenario n.° 2.647/2009).

11.22 — A base para estabelecimento de critérios de repactuacdo de precos sera a sentenca
normativa ou Lei, Acordo, Dissidio ou Convencado Coletiva de Trabalho dos Sindicatos,
aplicavel a categoria profissional, ou ainda face a eventual alteracdo na regulamentagdo dos
servicos a cargo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

11.23 — A licitante que apresentar o0 menor valor para cada item devera apresentar juntamente
com sua proposta, a memoria de calculo para os encargos sociais, insumos, mao-de-obra e
demais itens variaveis das planilhas de formacao de precos.

11.24 — A empresa devera apresentar declaracdo, conforme modelo constante do Anexo I-C
DECLARAC}AO DE INEXISTENCIA DE VINCULO FAMILIAR, em que assuma 0
compromisso sob as penas da lei, que ndo utilizar, na execucdo do contrato, pessoal que seja
conjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau, de agente publico que exerce cargo em comissdo ou funcdo de
confianga no ambito do Ministério da Justica.

12 - DA ACEITACAO DA PROPOSTA

12.1 - O pregoeiro examinard a proposta classificada em primeiro lugar quanto a
compatibilidade do preco em relagdo ao estimado para a contratagdo, de acordo com as
exigéncias editalicias.

12.2 — Seré desclassificada a proposta que:

12.2.1 — Contiver vicio ou ilegalidade;

12.2.2 — Néo apresentar as especificacdes técnicas exigidas pelo Termo de Referéncia,
Anexo | deste Edital;

12.2.3 — Apresentar precos finais superiores ao valor maximo estabelecido neste
Edital, salvo em caso de justificativa aceita pela Administracéo;
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12.2.4 — Nao atender ao critério de julgamento;

12.2.5 — Apresentar precos que sejam manifestamente inexequiveis;

12.2.6 — Nao vier a comprovar sua exequibilidade, em especial em relagcdo ao preco e,
12.2.7 — Contiver vicio ou ilegalidade;

12.3 — Consideram-se precos manifestamente inexequiveis aqueles que, comprovadamente,
forem insuficientes para a cobertura dos custos decorrentes da contratagao pretendida.

12.4 — Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de prego, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, podera ser efetuada diligéncia, na forma da
83° do artigo 43 da lei 8.666, de 1993, para efeito de comprovacdo de sua exequibilidade,
podendo adotar, dentre outros, 0s seguintes procedimentos:

12.4.1 — Questionamentos junto 0 proponente para apresentacdo de justificativas e
comprovagdes em relagdo aos custos com indicios de inexequibilidade;

12.4.2 — Pesquisas em Orgéos publicos ou empresas privadas;

12.4.3 — Verificagdo de outros contratos que o proponente mantenha com a
administracdo ou com a iniciativa privada;

12.4.4 — Verificacdo de notas fiscais dos produtos adquiridos pelo proponente; e,
12.4.5 — Demais verificacdes que porventura se fizerem necessarias.

12,5 — Qualquer interessado poderd requerer que se realizem diligéncias para aferir a
inexequibilidade e a legalidade das propostas, devendo apresentar as provas ou os indicios que
fundamentam a suspeita.

12.6 — O Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que nao alterem substancialmente a proposta
atribuindo-lhe validade e eficacia para fins de classificagdo, mediante despacho
fundamentado, registrado em ata e acessivel aos demais licitantes.

12.7 — Se a proposta ou lance de menor valor for recusado, ou se o licitante desatender as
exigéncias editalicias, o Pregoeiro examinard a proposta subseqiliente e, assim,
sucessivamente, na ordem de classificacdo até a apuracdo de uma proposta que atenda a este
Edital.

12.8 — Havendo aceitacdo da proposta classificada, o Pregoeiro analisara os documentos de
habilitag&o.
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13 - DA DEMANDA PREVISTA

13.1 — Para fins de execucgdo dos servicos, a empresa CONTRATADA devera alocar, nas
dependéncias e secretarias do Ministério da Justica, ou onde por este for determinado,
recursos humanos de seu quadro, no quantitativo definido para o atendimento da demanda.

13.2 — Considerando a necessidade de distribuicdo dos servigos para as Unidades do MJ, foi
necessario realizar, primeiramente, a exclusdo das unidades que possuem orcamento proprio:
Departamento de Policia Federal - DPF, Departamento de Policia Rodoviaria Federal - DPRF,
Defensoria Pdblica da Unido - DPU e Arquivo Nacional - AN. Ademais, ndo foram
consideradas alocagOes de postos de servigos para a Secretaria de Direitos Humanos — SDH,
nem para a Secretaria Especial de Politicas de Promocéo da Igualdade Racial — SEPPIR, que
tém seus proprios contratos.

13.3 — Dessa forma, foram consideradas as unidades: Gabinete do Ministro - GM, Secretaria
Executiva - SE, Secretaria Executiva Adjunta — SEA, Consultoria Juridica-CJ, Comissao de
Anistia - CA, Secretaria Nacional de Justica - SNJ, Secretaria Nacional de Seguranca Publica
- SENASP, Secretaria Nacional do Consumidor - SENACON, Secretaria de Assuntos
Legislativos - SAL, Secretaria de Reforma do Judiciario - SRJ, Secretaria Extraordinario de
Seguranca para Grandes Eventos — SESGE, Departamento Penitenciario Nacional - DEPEN e
Secretaria Nacional de Politicas Sobre Drogas - SENAD.

13.4 — Uma vez definidas as unidades que seriam consideradas na nova contratacao,
realizaram-se estudos para definir a necessidade de alocacdo de postos de servigco. Tais
estudos tiveram como critérios a quantidade de Cargos de Grupo-Direcdo Assessoramento
Superiores definidos na Estrutura Regimental aprovada pelo Decreto n © 6.061, de 15 de
marco de 2007; o volume de documentos tratados; e o horario de funcionamento e jornada de
trabalho dos servidores do Ministério da Justica, definidos na Portaria n°® 3.615, de 16 de
novembro de 2010, e Portaria n® 3.036, de 20 de setembro de 2013.

13.5 — Posto isso, a definicdo de postos de servico para suprir as demandas do Ministério da
Justica, objeto da nova contratacdo, foi, entdo, embasada nas necessidades de atendimento das
unidades acima listadas da seguinte forma:

13.5.1 — Ministro de Estado, Cargos de Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores —
DASs 3, 4, 5 e 6 e Natureza Especial —, Chefes de Gabinete e Advogados da Unido
ocupantes de cargo comissionado:

a) DASs 101.3: 1 (um) posto de servigo de Tecnico em Secretariado por 2 (dois)
DAS 101.3 por Unidade;

b) DASs 101.4: 1 (um) posto de servigo de Técnico em Secretariado;

c¢) Advogado da Unido ocupante de cargo comissionado: 1 (um) posto de servigo
de Técnico em Secretariado;

d) Chefe de Gabinete: 1 (um) posto de servico de Secretario Executivo;
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e) DASs 101.5 e 102.5: 2 (dois) postos de servigo de Secretario Executivo;

f) DASs 6 e Natureza Especial: 1 (um) posto de servico de Secretario Executivo
Bilingue e 2 (dois) postos de servico de Secretario Executivo;

g) Ministro de Estado: 2 (dois) postos de Secretario Executivo Bilingue e 4
(quatro) postos de Secretario Executivo.

13.5.2 — As Chefias de Gabinete da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracdo; Secretaria Nacional de Politicas Sobre Drogas; Secretaria
Extraordinario de Seguranca para Grandes Eventos; e Consultoria Juridica ndo estéo
formalizadas no Decreto n° 6.061, entretanto, foram contabilizadas devido a delegacédo
de competéncias, regulamentadas por Portarias;

13.5.3 — No tocante ao numero de cargos de Grupo-Direcdo Superior e de Natureza
Especial das unidades consideradas, foi atendido o disposto no Decreto n° 6.061.

13.6 — Os critérios adotados para a atribuicdo de postos de técnico em secretariado, secretario
executivo e secretario executivo bilinglie foram definidos de acordo com a necessidade e
complexidade das atividades desenvolvidas pelos ocupantes dos cargos acima relacionados.

13.7 — Ademais, ressalta-se a necessidade especial de posto de Secretariado Executivo para o
Conselho Nacional de Combate a Pirataria e Delitos contra a Propriedade Intelectual,
justificada pelo status de Secretaria do Conselho. Ha necessidade especial, também, de postos
de Secretariado Executiva Bilingue para os Departamentos de Estrangeiro e de Recuperagdo
de Ativos e Cooperacdo Juridica Internacional, ambos da Secretaria Nacional de Justica; para
a Assessoria Internacional do Gabinete do Ministro; bem como para o Projeto de Cooperacéo
Internacional da Comisséo de Anistia. Essas necessidades séo justificadas pela forte interface
internacional dessas unidades, que realizam atendimentos e chamadas internacionais com
frequéncia sendo imprescindivel, pois, profissionais que dominem uma segunda lingua.

13.8 — De acordo com os critérios propostos, a distribuicdo de postos de secretariado dar-se-a
da seguinte maneira:

Unidade | Téenico| ¢ i | piingue
GM 6 20 4
SE 12 11 2
SNJ 10 6 8
SENASP 25 11 1
SENACON 10 5 1
SAL 5 7 1
DEPEN 21 9 1
SENAD 7 11 1
SESGE 21 11 1
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CJ 12 3 0

CA 5 3 1

SRJ 2 5 1
TOTAL 136 102 22

13.9 — Insta apontar que a Medida Provisoria n°® 640, de 21 de marco de 2014, criou, em
carater temporario, as Funcfes Comissionadas de Grandes Eventos-FCGE. Foram criadas 53
FCGE-3 (equivalentes a DAS 101.4) e 12 FCGE-2 (equivalentes a DAS 101.3). Tais funcdes
ndo constam do quadro acima, uma vez que ndo integram o Decreto n° 6.061, porém, foram
contabilizadas para a distribuicdo dos postos de servico.

13.10 — A realidade no ambito do Ministério da Justica indica que o recebimento e a entrega
de documentos é realizada por meio do sistema MJDOC, o qual gerencia as entradas e saidas
de documentos. Nesse sentido, ressalte-se que 01 (um) posto de Continuo servird para
manusear cerca de 1.250 (um mil, duzentos e cinquenta) documentos tramitados
(enviados/recebidos) por més, de acordo com a média dos trés altimos anos, segundo
Relatério MJDOC.

13.11 — Em relagéo ao volume de documentos tramitado pelas unidades deste Ministério, foi
realizado levantamento pela Coordenacdo-Geral de Modernizacdo e Administracdo por
intermédio de relatérios do sistema MJDOC. Tem-se, portanto, a seguinte média mensal de
tramites (enviados e recebidos), nos anos de 2011 e 2012:

Unidades | 2011 2012 2013 | Média

GM 3.810 | 5.346 | 6.311 | 5.156

SE 33.093 | 44.701 | 47.247 | 41.680

CJ 3.957 | 4.407 | 4551 | 4.305

CA 1.888 | 3.301 | 4.082 | 3.090

SNJ 47.731 | 49.851 | 45.120 | 47.567

SENASP | 4.197 | 12.873 | 13.238 | 10.103

SENACON| 8.803 | 6.988 | 5.057 | 6.949

SAL 952 1.067 859 959

SRJ 662 679 683 675

SESGE 46 986 2.158 | 1.064
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DEPEN 6.918 | 8.232 | 11.442 | 8.864
SENAD 287 1.104 | 1.922 | 1.104
TOTAL ]112.345|139.533|142.670 | 131.516

13.12 — A relacdo entre numeros de processos tramitados por posto de continuo foi definida
levando em consideracdo o tempo médio de duracdo das atividades do posto de trabalho. A
partir da média de tramites por més, acima apresentada, infere-se a quantidade e de tramites
por dia por jornada de trabalho. Dessa maneira, definiu-se a relagdo 6tima de processos por
hora efetivamente trabalhada.

13.13 — Tendo em vista, pois, o relatorio supra e a relacdo 6tima processos-hora trabalhada,
chegou-se a quantia de 105 (cento e cinco) postos, a serem distribuidos da seguinte forma:

Unidade N° de Postos
GM 4
SE 41
SNJ
SENASP
SENACON
SAL
DEPEN
SENAD
SESGE
CJ
CA
SRJ
Total

w
N

P INWIN[FP || OO

105

13.13.1 — Ressalta-se que, com intuito de atender necessidades de Unidades cuja real
demanda ndo puderam ser aferidas por meio do relatério do sistema MJDOC, foram
feitas adequacdes na distribuicao dos postos de servico.

13.14 — Tomando por base o atendimento ao publico em geral nas portarias dos edificios do
Ministério da Justica, bem como nas recepcdes e protocolos das Secretarias e do Gabinete do
Ministro chegou-se ao seguinte mapeamento:

a) 02 (dois) postos de Recepcionista por Secretaria (e Unidades com status de
Secretaria) do Ministério;

b) 04 (quatro) postos de Recepcionista para 0 Gabinete do Ministro;

COPLI/CGL/SPOA/SE/MJ, Bloco T, Anexo 11, sala 621, Esplanada dos Ministérios.
E-mail: licitacao@mj.gov.br  telefones: (61) 2025-3230 Fax: (61) 2025-9155.
Paginas: www.mj.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




Edital Pregédo Eletrénico n° 009/2014 — Contratacdo de terceirizados - MJ
. MINISTERIO DA JUSTICA

¥ SECRETARIA EXECUTIVA/SPOA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
COORDENACAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

c) 03 (trés) postos de Recepcionista para Portaria Principal do Ed. Sede;

d) 05 (cinco) postos de Recepcionista para Portaria Principal do Anexo 1,

e) 05 (cinco) postos de Recepcionista para Portaria Lateral do Ed. Sede;

) 01 (um) posto de Recepcionista para Portaria Lateral do Anexo II;

g) 01 (um) posto de Recepcionista para Portaria do Anexo |.

h) 01 (um) posto de Recepcionista para Portaria da Divisdo de Promogdo a Saude;

i) 02 (dois) postos de Recepcionista para a entrada privativa do Ministro;

j) 03 (trés) postos de Recepcionista para o Protocolo Geral,

k) 03 (trés) postos de Recepcionista para o Arquivo Central;

[) 01 (um) posto de Recepcionista para a Biblioteca;

m) 01 (um) posto de Recepcionista para o Projeto Reciclagem.
13.15 — Em relacdo aos protocolos e Nucleos de Apoio Administrativo, entende-se que
necessitam de atendimento de acordo com o volume de documentos/processos tramitados,
bem como auxilio e assessoramento ao servi¢o de continuo. A definicdo e classificacdo dos
documentos serdo feitas por servidor, auxiliados pelos prestadores de servi¢o. Dessa forma,
definiu-se o seguinte critério:

a) 01 (um) posto de Recepcionista por protocolo por 3.100 processos/més;

13.16 — A alocacdo dos 104 (cento e quatro) postos de RECEPCIONISTA dar-se-a da
seguinte forma:

UNIDADE Quantidade de Postos
Gabinete do Ministro 1
Secretaria Executiva 16
Secretaria Nacional de Justica 10
Secretaria Nacional de Seguranca Publica 2
Secretaria Nacional do Consumidor 2
Secretaria de Assuntos Legislativos 1
Secretaria Nacional de Politicas sobre Drogas 4
Secretaria Extraordinéria de Seguranca para Grandes Eventos 1
Consultoria Juridica 1
Comissdo de Anistia 1
Secretaria de Reforma do Judiciario 1
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Departamento Penitenciario Nacional 2
TOTAL | 42
PORTARIAS DOS EDIFICIOS Quantidade de Postos
Palacio da Justica — Saldo Negro 2
Palécio da Justica — Entrada lateral 5
Palécio da Justica — Entrada privativa do Ministro 2
Anexo | 2
Anexo 1l 7
Shopping ID — SNJ 2
Shopping ID — SENASP 2
Cruzeiro — DFNSP 2
Edificio Vitéria — DEPEN 2
SIG — Arquivo Central 4
TOTAL Il 30
RECEPCOES DAS UNIDADES Quantidade de Postos

Biblioteca 1
Protocolo Geral 3
Gabinete do Ministro,Consultoria Juridica e Secretarias 28
TOTAL |11 32

TOTAL (1 + 11+ 111) 104

13.17 — Uma vez definidos os critérios quantitativos de mensuracéo, chegou-se aos seguintes
nameros de postos de servicos:

Servico N° de Postos
Técnico em Secretariado 136
Secretario-Executivo 102
Secretario-Executivo Bilingue 22
Recepcionista 104
Continuo 105
Total 469

13.18 — Importa acrescentar que de acordo com a exigéncia aposta no 8§ 3° do artigo 7° da
IN/SLTI 02, de 30/04/2008, a fungdo de Técnico em Secretariado encontra-se definida no
Codigo Brasileiro de Ocupacdes - CBO/MTE N° 3515-05; de Secretario-Executivo, no
CBO/MTE N° 2523-05; de Secretario-Executivo Bilingue, no CBO/MTE N° 2523-10; de
Recepcionista, no CBO/MTE N° 4221-05; e, de Continuo, no CBO/MTE N° 4122-05.

14. DAS ATRIBUICOES BASICAS E PERFIL PROFISSIONAL DAS CATEGORIAS
PROFISSIONAIS (POSTOS DE TRABALHO)

COPLI/CGL/SPOA/SE/MJ, Bloco T, Anexo 11, sala 621, Esplanada dos Ministérios.
E-mail: licitacao@mj.gov.br  telefones: (61) 2025-3230 Fax: (61) 2025-9155.
Paginas: www.mj.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




Edital Pregédo Eletrénico n° 009/2014 — Contratacdo de terceirizados - MJ
MINISTERIO DA JUSTICA

SECRETARIA EXECUTIVA/SPOA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
COORDENACAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

14.1 — As atribuicbes e os perfis profissionais a seguir discriminados estdo diretamente
relacionados & necessidade dos servicos e a forma da execugdo pretendida.

14.2 — O estabelecimento de experiéncia minima para as categorias profissionais tratadas no
Termo de Referéncia visa a disponibilizacdo de pessoal mais qualificado que por ja terem
atuado no mercado de trabalho, assimilardo com maior celeridade as rotinas da unidade
administrativa em que irdo atuar, bem como utilizardo as ferramentas funcionais com maior
propriedade, dando retorno mais imediato, tornando as atividades do setor mais produtivas.

15. DAS INFORMACOES GERAIS
15.1 - TECNICO (A) EM SECRETARIADO
15.1.1 — Classificagdo CBO: 3515-05

Descrigdo Sumaria: Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas
em sinais, decodificando-o0s em texto; revisam textos e documentos; organizam
as atividades gerais da area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a
execucdo de tarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito.

15.1.1.1 — Atividades basicas — Auxiliar:

Revisar textos e documentos:
Ajustar o texto a redacdo técnica;
Estruturar logicamente os textos;
Corrigir erros do texto;

Editar o texto para divulgacao.

o o o o P

b. Organizar as atividades gerais:

e Ordenar tarefas;

e Priorizar elaboracdo de documentos legais de urgéncia;
e  Otimizar procedimentos de trabalho;

e Arquivar informag6es e documentos;

e Preparar viagens;

e Analisar documentos.

c. Assessorar a rea:

e Agendar 0S compromissos e reunides;

e Auxiliar nas reunides e apresentacoes;

e Manter documentacgdo da area em ordem;
e  Assessorar cursos e eventos.

d. Coordenar a execucdo de tarefas:
e Planejar as atividades;
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e Controlar o estoque de materiais de escritorio;
e Registrar a entrada de informag6es e documentos;

e Armazenar os documentos e informacgdes em meio eletronico;
e Providenciar envio e recebimento de correspondéncias.

e. Redigir textos:

e Preparar cartas, memorandos;
e Preparar planilhas;

e Elaborar apresentacgdes;

e Elaborar gréficos;

e Elaborar atas e pautas;

e Elaborar relatdrios.

f.  Comunicar-se:

Utilizar processos de impresséo;
Disponibilizar informagdes e documentos;
Utilizar meios eletronicos;

Operar equipamento de telefonia;

Utilizar tele e videoconferéncia;

Demonstrar competéncias pessoais:
Pesquisar na internet;
Consultar publicac@es técnicas;
Manter sigilo;
Operar programas de computador;
Agir com discri¢ao;
Manter-se informado;
Demonstrar eficiéncia;
Agir com dinamismo;
Atualizar-se tecnicamente;
Demonstrar iniciativa;
Agir com equilibrio emocional;
Demonstrar alta capacidade de concentracao;
Intermediar as relagdes interpessoais;
Atualizar o dicionério pessoal,
Atuar com pontualidade;
Trajar-se conforme as normas;

«Q

15.1.1.2 — Resultados esperados

a) A exclusiva dedicacdo dos servidores do Ministério da Justica as
atividades fins que Ihe competem, visando a manutengdo do suporte basico
as demais atividades do local da prestacdo dos servigos, por meio da
realizacdo das atividades de técnico em secretariado.
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15.1.1.3 — Responsabilidades inerentes aos servigos

a) tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando os
Servigos;

b) zelar pela correta triagem, dos documentos recebidos, protocolando-os e
encaminhando-os aos seus destinatarios de forma correta e tempestiva;

c) atender com presteza e eficiéncia as demandas formuladas pelas chefias;
d) ante a possibilidade que os servicos contemplem a manipulacdo de
documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de
documento ou a informacdo confidencial do MJ, devera cuidar para que o
sigilo dos mesmos seja mantido;

e) agir com discri¢éo;

f) zelar pelos equipamentos, moveis e utensilios disponibilizados pelo MJ
para a realizacdo de suas atividades;

g) zelar pela seguranga, no &mbito de sua atuacao;

h) cuidar para realizar suas tarefas com o mais alto grau de confiabilidade e
seguranca, de forma tempestiva e eficaz, para que ndo sejam
comprometidos os trabalhos a cargo dos Técnicos do MJ.

15.1.1.4 — Habilidades e atitudes esperadas

a) equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);

b) motivacdo para agir e aprender permanentemente;

¢) dinamismo;

d) boa vontade e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) criatividade e iniciativa;

h) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;
I) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informagdes;
j) manter sigilo de informacGes;

15.1.1.5 — Riscos na execucao dos servicos

a) Dado as caracteristicas do servigo, 0s eventuais erros de execugdo geram
problemas que, a determinado nivel, podem comprometer o andamento dos
servicos técnicos. Assim sendo, a margem de erros deve ser levada ao
minimo possivel, em especial no que tange ao preenchimento de
formulérios, controle de agendas de contatos, eventos e reunifes e no
controle do suprimento de materiais.

15.1.1.6 — Requisitos basicos do profissional responsavel pela execugdo dos servigos, de
acordo com a convencao coletiva de trabalho da categoria.

a) Curso Técnico de Secretariado concluido, ou autorizacdo sindical
justificada;
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a.l) Tal exigéncia tem por base a necessidade de se contratar
profissionais que detenham conhecimentos minimos necessarios para o
desempenho das atividades inerentes ao cargo, de acordo com as normas,
regulamentos, e conselhos que regulam a prestacéo desses servigos.

b) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote
OpenOffice em software livre;

c) apresentacao de Certificado de conclusdo do Curso de Secretariado, em
nivel de 2° grau, ou do certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da
vigéncia da Lei n°® 9.261/96, houver comprovado através de declaracdes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuicbes mencionadas no art. 5° da mencionada lei;

d) E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nao
habilitados com o certificado do curso de técnico em secretariado,
contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados
de exercicio das atividades préprias a técnico de secretariado, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

e) A comprovacdo de atuacdo na area para atendimento do item anterior se
dara por meio de anotacfes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaracdes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribuigdes que
serdao confrontadas com as estipuladas neste Termo de referéncia.

15.2 - SECRETARIO - EXECUTIVO

15.2.1 — Classificacdo CBO: 2523-05

Descricdo Sumaria: Assessoram 0s executivos no desempenho de suas funcgoes,
atendendo pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informacdes,
elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrdnica, prestam
servigos em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam
equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e
eletrénicos auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides.

15.2.1.1 — Atividades basicas — Auxiliar:

a. Assessorar Chefias:

e  Administrar agenda;

e Despachar com as chefias;

e Colher assinatura;

e Priorizar compromissos e ligagdes telefonicas;
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Marcar compromissos;
Cancelar compromissos;
Administrar pendéncias;
Dar suporte em reunides;
e  Secretariar reunides;

e Tomar ditados;

=)

Atender pessoas:
Recepcionar pessoas;
Fornecer informacoes;
Atender pedidos e solicitacoes;
Atender ligagdes telefonicas;
Filtrar ligacOes telefonicas;
Fazer ligacdes telefonicas;
Encaminhar ligagdes telefdnicas;
Anotar recados;
Transmitir recados;
Orientar pessoas;
Encaminhar pessoas;
Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros;

Gerenciar informagoes:
Ler documentos;
Pesquisar informac6es e dados;
Consultar profissionais de outras areas;
Cobrar respostas;
Cobrar relatorios;
Controlar cronogramas;
Controlar prazos;
Direcionar informacoes;
Manter atualizado o banco de dados;
Acompanhar processos;
Reproduzir documentos;
Confeccionar clippings;
Encaminhar documentos.

o ©6 06 0 06 06 0 0 06 0 0 0 0 °

o

Elaborar documentos
Redigir documentos;
Elaborar atas;
Elaborar relatorios;
Elaborar convites e convocacoes;
Formatar documentos;
Elaborar planilhas e graficos;
Preparar apresentacgoes;
Anotar informacoes;
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e Digitar documentos;
e Transcrever textos.

e. Controlar correspondéncia fisica e eletronica:
e Preparar cartas, memorandos;

e Preparar planilhas;

e Elaborar apresentacgdes;

e Elaborar gréficos;

e Elaborar atas e pautas;

e Elaborar relatorios.

f. Comunicar-se:

Receber correspondéncia;
Protocolar correspondéncia;
Triar correspondéncia;
Enviar correspondéncia;
Registrar correspondéncia;
Transmitir fax.

Organizar eventos e viagens:
Providenciar documentacéo legal do executivo ( passaporte, vistos);
Fazer check-list;
Pesquisar local;
Reservar sala/local;
Preparar sala/local;
Enviar convite ou convocacao;
Confirmar presenca;
Auxiliar na emissé@o de passagens, hospedagem e transporte local;
Providenciar equipamentos, materiais e servicos de apoio;
Dar suporte durante o evento;
Elaborar lista de presenca;
Encaminhar certificados.

Q@

=

Auxiliar nos pedidos de suprimentos:
Da necessidade de material;
Na conferéncia de material.

Arquivar documentos fisicos e eletronicos:
Identificar o assunto;
Identificar a natureza do documento;
Ordenar documentos;
Cadastrar documentos;
Arquivar correspondéncia;
Administrar arquivos;
Atualizar arquivos.
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J.  Demonstrar competéncias pessoais:
e Adaptar-se a mudancas;
Demonstrar dinamismo;
Demonstrar senso de organizagéao;
Demonstrar espirito de lideranca;

Trabalhar sob pressao;

Demonstrar pré-atividade;
Demonstrar capacidade de retorica;
Demonstrar iniciativa;

Administrar estresse;

Contornar situacdes adversas;
Demonstrar discricao;

Demonstrar sensibilidade;

Trabalhar em equipe;

Demonstrar capacidade de comunicacéo;

Administrar conflitos;

Demonstrar paciéncia.

15.2.1.2 — Resultados esperados

a) A exclusiva dedicacdo dos servidores do MJ as atividades fins que lhe
competem, visando a manutencdo do suporte basico as demais atividades
do local da prestacdo dos servigcos, por meio da realizacdo das atividades
de secretariado executivo.

15.2.1.3 — Responsabilidades inerentes aos servi¢os

a) Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando os
Servigos;
b) atentar para correta aplicacdo da lingua patria na digitacdo de textos;
c) manter controle atualizado da localizagdo interna dos processos
atinentes ao setor, bem como dos vencimentos de prazos estabelecidos,
reportando por meio de relatérios a sua posic¢éo diaria;
d) cuidar para a perfeita organizacdo de seu espaco de trabalho bem como
dos processos e documentos sob seus cuidados;
e) zelar pelo correto preenchimento dos formularios, impressos ou
eletronicos que lhe forem confiados;
f) cuidar e controlar com eficiéncia as agendas de contatos, compromissos
e reunides;
g) atender com presteza e eficiéncia as demandas;
h) ante a possibilidade que os servigos contemplem a manipulacdo de
documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de
documento ou a informagéo confidencial do MJ, devera cuidar para que o
sigilo dos mesmos seja mantido;
i) agir com discricao;
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j) zelar pelos documentos, equipamentos, moveis e utensilios
disponibilizados pelo MJ para a realizacéo de suas atividades;

k) zelar pela seguranca, no @mbito de sua atuagéo;

I) cuidar para realizar suas tarefas com o mais alto grau de confiabilidade e
seguranga, de forma tempestiva e eficaz, para que ndo sejam
comprometidos os trabalhos a cargo dos Técnicos do MJ.

15.2.1.4 — Habilidades e atitudes esperadas:

a) equilibrio emocional (toleréncia a critica, a frustragéo, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);

b) motivacdo para agir e aprender permanentemente;

¢) dinamismo;

d) boa vontade e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) criatividade e iniciativa;

h) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;
I) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informagdes;
j) manter sigilo de informacoes;

15.2.1.5 — Riscos na execucao dos servicos

a) Dado as caracteristicas do servico, é possivel a ocorréncia de falhas na
execucdo dos servicos. As falhas poderdo ser de baixo ou alto impacto. As
de alto impacto dizem respeito a erro que poderia trazer grandes impactos
financeiros e/ou de controle das atividades do MJ. Erros de ortografia, de
lancamentos incorretos, entre outros poderiam ser considerados de baixo
impacto, sendo sempre possivel a sua correcdo, sem causar prejuizos
financeiros ao MJ. Assim sendo, torna-se imprescindivel a alocacdo de
profissional experiente e habilitado, com total capacidade de execucédo das
tarefas que Ihes serdo confiadas.

15.2.1.6 — Requisitos béasicos do profissional responsavel pela execucdo dos
servigos, de acordo com a convencéo coletiva de trabalho da categoria.

a) Curso superior de Secretariado-Executivo concluido, ou autorizacéo
sindical justificada;

b) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote
OpenOffice em software livre;

¢) possuir dominio da lingua portuguesa;
d) é exigido prova de que é diplomado no Brasil por Curso Superior de

Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso
Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei, ou
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de que é portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de
inicio da vigéncia da Lei n°® 9.261/96, houver comprovado, através de
declaracGes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos
trinta e seis meses, das atribuicGes mencionadas no art. 4° da mencionada
lei;

e) € assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nao
habilitados com o certificado do curso de secretariado executivo,
contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados
de exercicio das atividades préprias a secretariado executivo, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

f) A comprovacédo de atuacdo na area para atendimento do item anterior se
dara por meio de anotacOes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaracfes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribui¢cdes que
serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de referéncia.

15.3 - SECRETARIO - EXECUTIVO BILINGUE

15.3.1 — Classificacdo CBO: 2523-10

Descricdo Sumaria: Assessoram 0s executivos no desempenho de suas funcgoes,
atendendo pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informacoes,
elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrdnica, prestam
servigos em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam
equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e
eletronicos auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunioes.

15.3.1.1 — Atividades basicas

k. Assessorar Chefias:

e Administrar agenda das chefias;
e Despachar com as chefias;

e Colher assinatura;

e Priorizar compromissos e ligagdes telefonicas;
e  Definir horarios;

e Marcar compromissos;

e Cancelar compromissos;

e  Administrar pendéncias;

e Dar suporte em reunides;

e  Secretariar reunioes;

e Tomar ditados.

I. Atender pessoas:
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Recepcionar pessoas;

Fornecer informagdes;

Atender pedidos e solicitaces;
Atender ligacgdes telefonicas;

e Filtrar ligacdes telefénicas;

e Fazer ligacOes telefbnicas;

e Encaminhar ligaces telefonicas;
e Anotar recados;

Transmitir recados;

Orientar pessoas;

Encaminhar pessoas;

Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros.

m. Gerenciar informacdes:

Ler documentos;

Pesquisar informacdes e dados;
Consultar profissionais de outras areas;
Cobrar acgoes;

Cobrar respostas;

Cobrar relatorios;

Controlar cronogramas;

Controlar prazos;

Direcionar informacoes;

Manter atualizado o banco de dados;
Acompanhar processos;

Reproduzir documentos;
Confeccionar clippings;

Encaminhar documentos.

>

Auxiliar na elaboracdo de documentos
Redigir documentos;
Elaborar atas;
Elaborar relatorios;
Elaborar convites e convocagoes;
Formatar documentos;
Elaborar planilhas e graficos;
Preparar apresentacoes;
Anotar informacoes;
Digitar documentos;
Transcrever textos.

0. Controlar correspondéncia fisica e eletronica:
e Preparar cartas, memorandos;

e Preparar planilhas;

e Elaborar apresentacgdes;
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e Elaborar gréficos;
e Elaborar atas e pautas;
e Elaborar relatorios.

p. Prestar servicos em idioma estrangeiro:

e Prestar servicos de intérprete;

e Redigir documentos em idioma estrangeiro;
e Sintetizar textos em idioma estrangeiro;

e  Traduzir documentos;

e Revisar traducdes;

e Dar suporte a expatriados.

Comunicar-se:
Receber correspondéncia;
Protocolar correspondéncia;
Triar correspondéncia;
Enviar correspondéncia;
Registrar correspondéncia;
Transmitir fax;

o o 0 0 o o2

-~

Organizar eventos e viagens:
Providenciar documentacao legal do executivo (passaporte, vistos);
Fazer check-list;
Pesquisar local;
Reservar sala/local;
Preparar sala/local;
Enviar convite ou convocacao;
Confirmar presenca;
Auxiliar na emissé@o de passagens, hospedagem e transporte local;
Providenciar equipamentos, materiais e servicos de apoio;
Dar suporte durante o evento;
Elaborar lista de presenca;
Encaminhar certificados.

v

Auxiliar nos pedidos de suprimentos:
Da necessidade de material;
Na conferéncia de material.

t. Arquivar documentos fisicos e eletronicos:
Identificar o assunto;

Identificar a natureza do documento;
Ordenar documentos;

Cadastrar documentos;

Arquivar correspondéncia;

Administrar arquivos;
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e  Atualizar arquivos.

u. Demonstrar competéncias pessoais:
e Adaptar-se a mudancas;
Demonstrar dinamismo;
Demonstrar senso de organizagéo;
Demonstrar espirito de lideranca;
Trabalhar sob pressao;

Demonstrar pré-atividade;
Demonstrar capacidade de retorica;
Demonstrar iniciativa;

Administrar estresse;

Contornar situacdes adversas;
Demonstrar discricao;

Demonstrar sensibilidade;
Trabalhar em equipe;

Demonstrar capacidade de comunicagéo;
Administrar conflitos;

Demonstrar paciéncia.

15.3.1.2 — Habilidades e atitudes esperadas:

a) equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);

b) motivacdo para agir e aprender permanentemente;

¢) dinamismo;

d) boa vontade e bom senso;

e) flexibilidade e adaptabilidade para lidar com situacdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) criatividade e iniciativa;

h) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;
I) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informagdes;
j) manter sigilo de informacoes;

15.3.1.3 — Demais habilidades necessarias:

a) Executar em ambiente operacional Windows, processador de dados
(Word), planilha eletrénica (Excel), internet (sites oficiais);

b) conhecimento bésico da legislagdo que rege a administragdo publica,
especialmente nas areas de Processo Administrativo Federal e Gestdo da
despesa publica.

15.3.1.4 — Resultados esperados
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a) A exclusiva dedicacdo dos servidores do MJ as atividades fins que lhe
competem, visando a manutencdo do suporte basico as demais atividades
do local da prestacdo dos servigos, por meio da realizagdo das atividades
de secretariado executivo bilingue.

15.3.1.5 — Responsabilidades inerentes aos servigos

a) Conhecer 0s aspectos técnicos inerentes ao servico que sera prestado;

b) zelar pela seguranga, no &mbito de sua atuagéo;

c) zelar pelos equipamentos;

d) executar os servicos de forma competente e dentro das melhores
técnicas que a atividade exige;

e) muito embora as atividades ndo contemplem a manipulacdo de
documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de
documento ou a informacdo confidencial do MJ, devera cuidar para que o
sigilo dos mesmos seja mantido.

15.3.1.6 — Riscos na execucao dos servicos

a) Dado as caracteristicas do servigo é possivel a ocorréncia de falhas na
execucdo dos servigos. As falhas poderdo ter impacto no andamento dos
servicos ou ainda acarretar prejuizos financeiros. Alguns erros poderdo
ocasionar o retardo na execucao dos servigos, prejudicando a atividade de
areas internas do MJ. Assim sendo, torna-se imprescindivel a alocacdo na
prestacdo de servicos de profissionais experientes e habilitados, com total
capacidade de execucdo das tarefas que lhes serdo confiadas.

15.3.1.7 — Requisitos béasicos do profissional responsavel pela execucdo dos
servigos, de acordo com a convencéo coletiva de trabalho da categoria.

a) Curso superior de Secretariado-Executivo Bilingue concluido, ou
autorizacdo sindical justificada;

b) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote
Open Office em software livre;

¢) possuir dominio da lingua portuguesa e certificado de curso de pelo
menos uma lingua estrangeira, sendo preferencialmente exigivel uma das
seguintes: inglés, espanhol, francés ou mandarim;

d) ser especializado em fazer versdes e tradugdes em um dos idiomas
descritos no item acima;

e) é exigido prova de que é diplomado no Brasil por Curso Superior de
secretario-executivo bilingue, legalmente reconhecido, ou diplomado no
exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado
na forma da lei, ou de que é portador de qualquer diploma de nivel superior
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que na data de inicio da vigéncia da Lei n.° 9.261/96, houver comprovado,
através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicbes mencionadas no art. 4° da
mencionada lei;

f) E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora no
habilitados com o certificado do curso de secretariado executivo,
contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados
de exercicio das atividades proprias a secretariado executivo, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

g) A comprovacao de atuacdo na area para atendimento do item anterior se
dar& por meio de anotacGes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaracdes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribuigdes que
serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de Referéncia.

15.4 - RECEPCIONISTA

15.4.1 — Classificagdo CBO: 4221-05

Descricdo Sumaéria: Recepcionam e prestam servicos de apoio a clientes,

paci
forn

entes, hospedes, visitantes e passageiros; prestam atendimento telefonico e
ecem informacdes em escritorios, consultérios, hotéis, hospitais, bancos,

aeroportos e outros estabelecimentos; marcam entrevistas ou consultas e

rece

bem visitantes; averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a

pessoa procurados; agendam servicos, reservam (hotéis e passagens) e indicam
acomodacBes em hotéis e estabelecimentos similares; observam normas
internas de seguranca, e notificando segurancas sobre presencas estranhas.
Organizam informac6es e planejam o trabalho do cotidiano.

15.4.1.1 — Atividades basicas — Auxiliar:

a.
°

Organizar informacGes a serem prestadas:
Consultar lista de profissionais e departamento da instituicdo, ramais

internos e telefones externos;

Interagir com os outros departamentos;
Consultar lista de horarios de funcionamento das diversas atividades na

instituicao.

b.

Observar normas internas de seguranca:
Conferir documentos com identificacéo;
Notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas;
Requerer o nimero da funcional do visitado para a entrada do visitante;
Entregar o cracha de visitante na entrada;
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e Controlar a entrada e saida de equipamento dos visitantes;
e Guardar volumes de prestadores de servigos.

c. Planejar o cotidiano:

e Organizar materiais de trabalho;

e Organizar correspondéncias;

e Distribuir correspondéncias;

e Imprimir relatorios de controle;

e Participar de reunides na troca de turnos.

o

Recepcionar visitantes:
Acolher o visitante;
Anunciar a chegada do visitante;
Encaminhar o visitante para os diversos setores;
Cadastrar visitantes;
Verificar cadastro.

@

Prestar servicos de apoio a visitantes:
e Anotar telefones e recados;
e Transmitir recados e fax.

f.  Responder a chamadas telefénicas dos visitantes:

Atender o visitante com informacgdes precisas;

Propiciar informac6es gerais por telefone inter e externamente;
Transferir ligacGes para ramais solicitados;

Retomar ligacdes em caso de ramais ocupados ou ndo atendidos;
Pré-cadastrar o visitante.

Comunicar-se:
Circular informacGes internas;
Falar de maneira clara, agil e objetiva;
Ouvir com atencao;
Orientar de maneira precisa;
Comunicar-se visualmente com o visitante;
Comunicar-se efetivamente por meio de escrita.

Q@

=

Demonstrar competéncias pessoais:
Agir com bom senso;
Demonstrar iniciativa;
Demonstrar afabilidade;
Demonstrar interesse;
Agir com agilidade;
Demonstrar organizagao;
Demonstrar educacao;
Demonstrar autonomia;
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Demonstrar paciéncia;

Demonstrar entusiasmo;

Demonstrar respeito mutuo;

Demonstrar espirito de equipe;

e Demonstrar capacidade de auto avaliacao;

e Demonstrar interesse no aprimoramento profissional;
e Demonstrar conhecimentos de informatica.

15.4.1.2 — Habilidades e atitudes esperadas

a) Capacitagéo para o desenvolvimento das atividades;
b) Responsabilidade;

c) Senso de organizacgéo;

d) Iniciativa;

e) Dinamismo;

f) Bom humor e autocontrole;

g) Polidez;

h) Fluéncia na comunicacdo;

1) Discricéo;

j) Boa apresentacéo;

k) Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no ambito do
CONTRATANTE.

15.4.1.3 — Requisitos béasicos do profissional responsavel pela execucéo dos
servigos, de acordo com a convencéo coletiva de trabalho da categoria.

a) ldade minima: 18 anos;
b) Nivel médio completo;
c) Conhecimento béasico de informatica.

15.5 - CONTINUO
15.5.1 — Classificagcdo CBO: 4122-05

Descrigdo Suméria: Transportam correspondéncias, documentos, objetos,
dentro e fora das instituicOes, e efetuam servigcos de correio, depositando ou
apanhando o material e entregando-o0 aos destinatarios; auxiliam na secretaria;
transmitem mensagens orais e escritas.

15.5.1.1 — Atividades basicas

Transportar documentos e objetos:
Realizar o correio interno;
Planejar itinerarios;
Autenticar copias de documentos;
Reconhecer firmas em documentos;

o o o o P
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Retirar documentos em 6rgéos publicos e cartérios;

Postar correspondéncia e objetos nas agéncias do correio;
Retirar correspondéncias e objetos nas agéncias dos correios;
Prestar servicos particulares aos funcionarios;

e Buscar documentos e objetos;

e Entregar encomendas.

b. Operar correspondéncia:

Preparar para entrega;

Entregar;

Coletar;

Abrir;

Listar a saida e entrada de documentos;

Controlar entrada e saida em lista especifica;

Informar departamentos sobre chegada de correspondéncias;
Comunicar o recebimento de correspondéncias abertas ou violadas.

c. Protocolar documentos e objetos:

e Preencher livro de protocolo;

e |dentificar entrada e saida de documentos e objetos;

e Anotar a identificacdo do funcionario que esta recebendo o documento,
correspondéncia ou encomenda;

e Receber documentos e objetos;

e Entregar documentos e objetos;

e Elaborar planilha de controle de recebimentos de objetos e documentos.

d. Auxiliar secretaria:

e Arquivar documentos;

e Classificar documentos e objetos;

e Auxiliar na montagem de processos;
e Organizar agenda de trabalho;

e Preencher formulérios;

Franquiar cartas postais;
e Conduzir visitantes aos departamentos da institui¢&o;
Pesquisar documentos arquivados.

e. [Executar servigos gerais:

e  Operar equipamentos fotocopiadores;

e Solicitar manutengdo de méaquinas e equipamentos;
e Solicitar manutencdo predial.

f. Transmitir mensagens orais e escritas:
e Atender telefone;
e  Operar equipamento de fax;
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e Utilizar e-mail;

e Utilizar telefone fixo e celular;
e Expressar-se oralmente;

e Anotar recados.

g. Demonstrar competéncias pessoais:
e  Cultivar ética profissional;

e Demonstrar polidez;

e Demonstrar criatividade;
Demonstrar responsabilidade;
Aprimorar conhecimento;
Demonstrar solidariedade;
Demonstrar iniciativa;

Apresentar versatilidade;

Zelar documentos e valores de terceiros;
Demonstrar paciéncia;

Cativar as pessoas;

Zelar pelo patriménio;
Demonstrar discricao;
Desenvolver orientacdo espacial.

15.5.1.2 — Habilidades e atitudes esperadas

a) Capacitagéo para o desenvolvimento das atividades;
b) Responsabilidade;

c) Senso de organizacgéo;

d) Iniciativa;

e) Dinamismo;

f) Bom humor e autocontrole;

g) Polidez;

h) Fluéncia na comunicacdo;

i) Discricéo;

j) Boa apresentacéo;

k) Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no @mbito do
CONTRATANTE.

15.5.1.3 — Requisitos bésicos do profissional responsavel pela execucédo dos
servigos, de acordo com a convencéao coletiva de trabalho da categoria.

a) Idade minima: 18 anos;
b) Nivel médio completo;
¢) Conhecimento bésico de informatica.

16. DA JORNADA DE TRABALHO
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16.1 — Os servigos serdo executados diariamente, de segunda a sexta-feira, no horério
compreendido entre 7h30min e 22h, seguindo as normas vigentes da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas, do Tribunal Superior do Trabalho, da Convencéo Coletiva e outras subsidiérias;

16.2 — Para execucéo dos servicos fica convencionado que, para cada Posto de Trabalho a ser
contratado, envolvera 01 (um) profissional nas categorias constantes do item 5, com jornada
de 44 (quarenta e quatro) horas semanais;

16.3 — Os servigos serdo prestados de segunda a sexta-feira, sendo que o horério seré definido
pela Administracdo em face da necessidade do servico, respeitando a legislacdo trabalhista;

16.4 — Os postos de servicos ndo poderdo ficar descobertos, e nas hipoteses de faltas do
funcionério, a empresa CONTRATADA dever4, no inicio da jornada do profissional,
providenciar a disponibilizacdo de um substituto, cujas qualificacdes sejam iguais aquelas
definidas para o servico contratado, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas no
contrato.

17. DOS LOCAIS DE EXECUGAO DOS SERVIGOS

17.1 — A prestacdo dos servi¢os que constituem o objeto deste Termo de Referéncia sera
realizada nos Edificios do Ministério da Justica no Distrito Federal, inicialmente nos seguintes
locais:

LOCAL ENDERECO
Edificio Sede e Anexos | e 1l do Ministério da | Esplanada dos Ministérios, Bloco T,
Justica Edificio Sede e Anexos | e Il — Brasilia/DF
. SIG — Quadra 02, lotes 450/460 —
Arquivo Central Brasilia/DE
Shopping ID - SCN Qd 6, Conj. A, Bloco
Secretaria Nacional de Seguranca Publica — A, 1°e 2° andares - Brasilia/DF
SENASP e Secretaria Nacional de Justica — Forca Nacional — Base Cruzeiro Velho,
SNJ Area Especial Bloco C, s/n - Brasilia/DF
Forca Nacional — Gama
Departamento Penitenciario Nacional — SCN, Quadra 3, Bloco B — Asa Norte —
DEPEN Brasilia/DF
Secretaria Extraordinaria de Seguranca para SPO MCTI — Area 5, Quadra 3 -
Grandes Eventos - SESGE Brasilia/DF

18 - DA HABILITACAO

18.1 — Aceita a proposta do licitante detentor do menor prego, este devera comprovar sua
condicdo de habilitacdo, na forma determinada neste Edital, podendo esta comprovacao se dar,
no que couber, por meio de consulta ao SICAF, conforme o caso.

18.2 — Para fins de habilitacdo o licitante devera cumprir determinacdo contida nos artigos 27,
28, 29, 30, 31 e 32 da Lei n® 8.666/1993.
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18.3 — Os documentos poderdo ser apresentados em original, em cOpia autenticada por
cartorio competente ou por servidor da Administracdo, ou por meio de publicacdo em 6rgéo
da imprensa oficial.

18.4 — O licitante deverd apresentar os documentos que demonstrem atendimento as
exigéncias de habilitacdo, que sdo os indicados a seguir:

18.4.1 - HABILITAGCAO JURIDICA
18.4.1.1 — Registro Comercial, no caso de empresa individual;

18.4.1.2 — Ato constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedade por
acOes, acompanhados de documentos que comprovem a eleicdo de seus
administradores, e suas respectivas alteragdes;

18.4.1.3 — Comprovante de inscrigdo do ato constitutivo, no caso de sociedades
civis, acompanhado de prova da composicao da diretoria em exercicio;

18.4.1.4 — Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para
funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o
exigir.

18.4.2 - REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

18.4.2.1 — Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas —
CNPJ;

18.4.2.2 — Prova de inscricdio no Cadastro de Contribuintes Estadual ou
Municipal, ou do Distrito Federal se houver, relativo a sede do licitante,
pertinentes ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto desta licitacao;

18.4.2.3 — Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico — FGTS (CRF);

18.4.2.4 — Prova de regularidade com o Instituto Nacional do Seguro Social —
INSS;

18.4.25 - Prova de regularidade com a Fazenda Publica, mediante a
apresentacdo exclusiva dos seguintes documentos:

18.4.2.5.1 — Certidao Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido, expedida pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional conjuntamente com a Secretaria da Receita Federal,
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18.4.2.5.2 — Certiddo Negativa de Débitos com a Fazenda distrital (DF)
ou estadual, expedida pela Secretaria da Fazenda; e

18.4.2.5.3 — Certiddo Negativa de Débitos com a Fazenda municipal,
expedida pela Secretaria da Fazenda.

18.4.2.6 — Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°
5.452 de 1° de maio de 1943, expedida pelo Tribunal Superior do Trabalho.

18.4.3 — QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

18.4.3.1 — Os licitantes deverdo apresentar a seguinte documentagéo para fins de
qualificacao econdmico-financeira:

18.4.3.1 — Os licitantes deverdo apresentar a seguinte documentacéo para fins de
gualificacdo econdmico-financeira:

18.4.3.1.1 — Balanco Patrimonial e demonstracfes contdbeis do ultimo
exercicio social, que comprovem a boa situacdo financeira da empresa,
vedada a substituicdo por balancetes ou balancos provisérios, podendo ser
atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses
da data de apresentacdo da proposta;

18.4.3.1.2 — Declaragéo de contratos firmados com a iniciativa privada e a
Administracdo Publica, vigentes na data da sessdo publica de abertura do
certame, conforme modelo constante no Anexo | — E do Termo de
Referéncia, em atendimento ao Acordao n° 1214/2013 — TCU;

18.4.3.1.3 — Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao
ultimo exercicio social, apresentada na forma da lei;

18.4.3.1.4 — Certidao negativa de feitos de faléncia, recuperacao judicial
ou recuperacdo extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede do
licitante.

18.4.3.2 — Os documentos exigidos para fins de qualificagdo econdmico-
financeira deverdo comprovar o seguinte:

18.4.3.2.1 — A boa situagdo financeira a que se refere o item 18.4.3.1.1
estara comprovada na hip6tese de o licitante dispor de Indices de Liquidez
Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC) superiores
al (um inteiro) calculado de acordo com as formulas seguintes:

LG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
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SG = Ativo Total
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

LC = Ativo Circulante .
Passivo Circulante

18.4.3.2.2 — Capital Circulante Liquido (CCL) 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 para a contratagéo;

18.4.3.2.3 — Patriménio Liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do
valor estimado para a contratacéo;

18.4.3.2.4 — Patriménio Liquido superior a 1/12 (um doze avos) do valor
total dos contratos firmados com a Administracdo Publica e a iniciativa
privada.

18.4.3.3 — Caso o valor total constante na declaracdo de que trata a subcondicao
18.4.3.1.2 apresente divergéncia percentual superior a 10% (dez por cento), para mais ou para
menos, em relacdo a receita bruta discriminada na Demonstracdo de Resultado do Exercicio
(DRE), a Administragdo diligenciara o licitante para apresentar as devidas justificativas.

18.4.3.4 — E vedada a substituicdo do Balanco Patrimonial e da Demonstrag&o do
Resultado do Exercicio por balancetes ou balangos provisorios.

18.4.3.4.1 — Caso o exercicio financeiro anterior ao da licitacdo esteja
encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data da sessao publica de abertura do
certame, o Balanco Patrimonial e a DRE poderao ser atualizados por indices
oficiais.

18.4.3.5. Apresentacdo de certidao negativa de feitos sobre faléncia, recuperacéo judicial
ou recuperacdo extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da licitante.

18.4.4. QUALIFICACAO TECNICA

18.4.4.1 — Para fins de comprovagdo da capacidade técnica, a licitante devera
comprovar aptidao para o desempenho de atividades pertinentes e compativeis com o objeto
deste Termo de Referéncia, por meio da apresentacdo de Atestado(s) de Capacidade Técnica,
fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando que a empresa
licitante desempenhou ou desempenha servigos de apoio administrativo compativeis com o
objeto deste pregao.

18.4.4.1.1 — O atestado devera conter a identificacio do o¢rgdo da
Administracdo Publica ou empresa emitente, a identificacdo do contrato
extinto ou vigente de prestagdo de servicos e a discriminacdo dos servigos
executados e quantitativos de pessoal empregada;
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18.4.4.1.2 — os atestados deverdo estar em plena validade quando de sua
apresentacao.

18.4.4.1.3 - Com a finalidade de tornar objetivo o julgamento da
documentacdo de qualificacdo técnica, considera-se compativel o atestado
que expressamente certifique que a licitante ja prestou pelo menos 50%
(cinguenta por cento) do objeto deste Termo de Referéncia, para cada
grupo_licitado. Tal percentual definido, em relacdo aos quantitativos
demandados nesse Termo, proporcionard seguranca para a Administracdo
Pablica na contratacdo de fornecedor que ja tenha realizado execucao similar
junto a outras instituicoes;

18.4.4.2.5 - Detalhamento dos quantitativos e percentuais:

| o~ Quantidade 50%
tem Descricao q .
GRUPO - : e postos (cinquenta por cento)
1 1 | Técnico em Secretariado 136 68
2 | Secretario-Executivo 102 51
3 | Secretario-Executivo Bilingue 22 11
GRUPO | 4 | Recepcionista 104 52
2 5 | Continuo 105 53
TOTAL 469 235

18.4.4.3 — A empresa devera apresentar declaracdo, conforme modelo constante
do Anexo I-C do Termo de Referéncia - DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE
VINCULO FAMILIAR, em que assuma 0 compromisso sob as penas da lei, que ndo
utilizara, na execucgdo do contrato, pessoal que seja conjuge, companheiro ou parente em linha
reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau, de agente pablico que
exerce cargo em comissao ou funcdo de confianca no &mbito do Ministério da Justica.

18.4.5. QUALIFICACAO TECNICO-OPERACIONAL

18.4.5.1 - Para fins de comprovacdo da capacidade técnico-operacional, a
licitante devera apresentar no minimo, Atestado de Capacidade Técnica
fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado, declarando ter a
empresa licitante realizado ou estar realizando os servicos, compativeis em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto deste Termo de Referéncia.

18.4.5.2 - Com a finalidade de tornar objetivo o julgamento da documentacédo de
qualificagdo técnica, considera-se compativel o atestado que expressamente
certifique que a licitante j& prestou pelo menos 50% (cinguenta por _cento) do
objeto do Termo de Referéncia, para cada grupo licitado. Tal percentual
definido, em relacdo aos quantitativos demandados nesse Termo, proporcionara
seguranga para a Administracdo Publica na contratacdo de fornecedor que ja
tenha realizado execucéo similar junto a outras instituicdes.
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18.4.5.3 - O licitante poderd apresentar tantos atestados de aptiddo técnica
quantos julgar necessarios para comprovar que ja forneceu objeto semelhante ao
da licitacdo, destacando-se a necessidade desse(s) atestado(s) demonstrar(em)
que o interessado forneceu anteriormente, pelo menos, o quantitativo solicitado
no subitem anterior.

18.45.4 - Serdo consideradas inabilitadas as propostas das empresas que
deixarem de apresentar a documentacao solicitada ou a apresentarem com vicios
em partes essenciais e ndo atenderem a quaisquer dos requisitos exigidos para
habilitacéo.

18.5 — As empresas cadastradas no Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF
poderéo substituir os documentos previstos nos subitens 18.4.1, 18.4.2 e 18.4.3 exigidos neste
Edital, por certiddo do SICAF valida e em situacdo regular, exceto o subitem 18.4.2.6 que ndo
é contemplado pelo SICAF. A comprovacdo de regularidade de cadastramento, da habilitagdo
juridica, regularidade fiscal e qualificacdo econdmico-financeira no SICAF também sera
efetuada mediante consulta “on-line” ao sistema.

18.6 — As empresas que possuirem Certificado de Registro Cadastral — CRC, que atendam 0s
requisitos previstos na legislacdo geral, também ficardo dispensadas de apresentar 0s
documentos exigidos neste Edital, apresentados quando do cadastramento, desde que estejam
regulares.

18.7 - DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR: DECLARACOES ELETRONICAS,
POR MEIO DO PORTAL COMPRASNET:

18.7.1 — Ainda, para fins de habilitacdo, o licitante devera declarar em campo préprio no
Comprasnet:

18.7.1.1 — Declaracdo de Inexisténcia de Fatos Supervenientes de que
inexistem fatos impeditivos para sua habilitacdo no presente processo licitatorio
para aquela empresa que se encontra cadastrada no SICAF ou que possua CRC;

18.7.1.2 — Declaracdo do licitante que ndo possui em seu quadro de pessoal
empregado com menos de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condigéo de
aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, nos termos do inciso XXXIII da
Constituicao Federal;

18.7.1.3 — Declaragéo de Elaboracéao Independente de Proposta.
18.8 — O Licitante no momento da elaboracdo e envio da proposta, também enviara as
declaragbes 18.7.1.1 a 18.7.1.3 de forma virtual por intermédio do sistema COMPRASNET.

Tais declaragdes somente serdo visualizadas pela Pregoeiro na fase de habilitagéo.

18.9 — A verificagdo em sitios oficiais de 6rgdos e entidades emissores de certiddes constitui
meio legal de prova.
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18.10 — Em atendimento a determinacdo do Tribunal de Contas da Unido, constante do
Acordao n° 1.793/2011 do Plenério, também serdo realizadas as seguintes consultas:

18.10.1 - Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) do Portal
da Transparéncia;

18.10.2 - Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa disponivel no Portal do CNJ.

18.11 — Sob pena de inabilitacdo, os documentos encaminhados para habilitacdo deverdo estar
em nome do licitante, e, preferencialmente, com numero da licitacdo, CNPJ e o
respectivo endereco. No entanto, poderd ser um erro sanavel por esta Pregoeiro caso nao
conste nos documentos as informagdes relativas aos dados solicitados preferencialmente.

18.12— Se a licitante for matriz, todos os documentos apresentados deverdo estar em nome da
matriz, e, se a licitante for filial todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto
aqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente forem emitidos em nome
da filial, no primeiro caso, ou da matriz , na segunda hipotese.

18.13 — Constatado o atendimento as exigéncias fixadas neste Edital, o licitante serd declarado
vencedor.

Das Microempresas — ME e Empresas de Pequeno Porte — EPP

18.14 — As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte deverdo apresentar toda a
documentacdo exigida neste Edital incluindo a regularidade fiscal, mesmo que esta apresente
alguma restricao.

18.14.1 — Havendo alguma restricdo na comprovacdo da regularidade fiscal, sera
assegurado o prazo de 2 (dois) dias Uteis, cujo termo inicial correspondera ao momento
em que a proponente for declarada vencedora do certame, prorrogaveis por igual
periodo, a critério da Administracdo, para regularizacdo da documentacao.

18.14.2 — A ndo regularizacdo da documentacdo, no prazo previsto, implicara
decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo das sangdes previstas no art. 81 da Lei
n® 8.666/1993, sendo facultado a Administragdo convocar as Licitantes remanescentes,
na ordem de classificagdo, para a assinatura do Contrato, ou revogar a Licitacéo.

19 - DO ENVIO DA PROPOSTA VENCEDORA E DA DOCUMENTACAO

19.1 — A proposta final ajustada ao ultimo valor ofertado do licitante vencedor e 0s
documentos exigidos para as fases de aceitacdo e de habilitacdo, deverdo ser remetidos,
preferencialmente pelo Sistema Comprasnet, em campo proprio, ou para o endereco eletrdnico
licitacao@mj.gov.br, em até 03 (trés) horas uteis, contadas a partir da solicitacdo do
Pregoeiro.
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19.1.1 — A andlise dos documentos de habilitacdo estara condicionada a aceitagdo da
proposta, bem como da documentacao inerente a esta fase.

19.1.2 — N&o seréa aceito o envio de documentos posteriormente ao prazo estipulado no
subitem 14.1, ressalvada a hipotese do artigo 43,8 3°, da Lei n° 8.666/93.

19.2 — A proposta e os documentos remetidos via fac-simile ou por meio eletrénico deveréo
ser encaminhados em original ou por cépia autenticada, no _prazo de 03 (trés) dias _uteis,
contados a partir da solicitagdo do Pregoeiro, a Coordenacdo de Procedimentos
Licitatorios/COPLI — MJ, situada a Esplanada dos Ministérios, Bloco “T”, sala 621, Anexo I,
em Brasilia — DF, CEP 70064-900.

19.3 — Todos os documentos emitidos em lingua estrangeira deverdo ser entregues
acompanhados da traducdo para Lingua Portuguesa, efetuada por Tradutor Juramentado e,
também, devidamente consularizados ou registrados no Cartdrio de Titulos e Documentos.

19.4 — Documentos de procedéncia estrangeira, mas emitidos em lingua portuguesa, também
deverdo ser apresentados devidamente consularizados ou registrados no Cartério de Titulos e
Documentos.

20— DO RECURSO

20.1 — Declarado o vencedor e, depois de decorrido a fase de regularizagéo fiscal de ME EPP,
se for o caso, o Pregoeiro abrira prazo de no minimo 30 (trinta) minutos, durante o qual
qualquer licitante poderd, de forma motivada, em campo proprio do sistema, manifestar sua
intencdo de recorrer.

20.2 — Havendo quem se manifeste, caberd ao Pregoeiro verificar a tempestividade e a
existéncia da motivacdo da intencdo de recorrer, para decidir se admite ou ndo o recurso,
fundamentadamente.

20.2.1 - Neste momento o Pregoeiro ndo adentrard no mérito recursal, mas apenas
verificara as condi¢des de admissibilidade do recurso.

20.3 — O recorrente que tiver sua intencdo de recurso aceita devera registrar as razdes do
recurso, em campo proprio do sistema, no prazo de até 3 (trés) dias Gteis, ficando os demais
licitantes, desde logo, intimados a apresentar as contrarrazdes, também via sistema, em igual
prazo que comegara a correr a partir do término do prazo do recorrente, sendo-lhe assegurada
vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa dos seus interesses.

20.3.1 — A falta de manifestagdo imediata e motivada da intengédo de interpor recurso,
no momento da sessdo publica deste Pregdo, implica decadéncia desse direito, ficando
0 Pregoeiro autorizado a adjudicar o objeto ao licitante vencedor.

20.3.2 — O acolhimento do recurso importara a invalidacdo apenas dos atos
insuscetiveis de aproveitamento.
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20.4 - Os autos do processo permanecerdo com vistas franqueadas aos interessados, no
endereco constante neste edital.

21 — DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

21.1 — A adjudicacdo do objeto da presente licitacdo sera realizada pelo Pregoeiro, nos termos
do art. 11, inciso 1X, do Decreto n° 5.450/2005, quando n&o houver recurso. Havendo recurso,
a adjudicacdo sera realizada na forma estabelecida no art. 8°, inciso V, do Decreto n°
5.450/2005, pela autoridade competente.

22 - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

22.1 - As despesas decorrentes desta Licitacdo correrdo por conta dos recursos consignados no
Orcamento Geral da Unido a cargo do Ministério da Justica, exercicio 2014, cujos programas
de trabalho e elemento de despesa especifico deverdo constar da respectiva Nota de Empenho:

Elemento de despesa: 33.90.39
Plano interno: CGL - AS
PTRES:

Fonte: 0200000000000

23 - DO EMPENHO

23.1 — A Nota de Empenho sé serd emitida ap6s comprovacédo da regularidade junto ao
SICAF e consulta ao CADIN, conforme estabelece o art. 6° da Lei n® 10.522, de 19 de julho
de 2002, bem como verificacdo da regularidade das obrigaces trabalhistas.

24 — DO PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

24.1 — Para a prestacdo dos servicos serd formalizado um Contrato Administrativo
estabelecendo em suas clausulas todas as condic@es, garantias, obrigacdes e responsabilidades
entre as partes, em conformidade com este Edital e seus Anexos e da proposta de precos da(s)
licitante(s) vencedora(s).

24.2 — O contrato a ser firmado tera vigéncia de até 12 (doze) meses, contados da data da
sua assinatura, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de
60 (sessenta) meses, com fundamento no art. 57, inciso Il, da Lei n.° 8.666/93, apos a
verificacdo da real necessidade, com vistas a obtengdo de pregos e condi¢fes mais vantajosos
para a Administracéo.

24.3 - Depois de homologado o resultado deste Pregéo, o licitante vencedor sera convocado
para assinatura do contrato, dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis, sob pena de decair o
direito a contratacdo, sem prejuizo das sanc¢des previstas neste Edital.

24.4 — A assinatura do contrato esta condicionada a consulta prévia ao CADIN bem como a
comprovacao da regularidade junto ao SICAF e em relacdo as obrigac6es trabalhistas.
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24.5 — E facultado & Administracdo, quando o convocado ndo assinar o contrato, no prazo e
nas condicdes estabelecidas, convocar outro licitante, obedecida a ordem de classificacao,
para assina-lo, apos negociacdo, aceitacdo da proposta e comprovacao dos requisitos.

25 - DA GARANTIA CONTRATUAL

25.1 — A CONTRATADA devera apresentar a Administracdo do Ministério da Justica, no
prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contado da data do protocolo de entrega da via do
contrato assinada, comprovante de prestacdo de garantia correspondente ao percentual de 5%
(cinco_por_cento) do valor anual atualizado do contrato, podendo optar por caucdo em
dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancéria.

25.2 — A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, 0 pagamento de:

25.2.1 — prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto do contrato e do nédo
adimplemento das demais obrigacGes nele previstas;

25.2.2 — prejuizos causados a administracdo ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execuc¢do do contrato;

25.2.3 — as multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracdo a
CONTRATADA,; e,

25.2.4 — obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer natureza, nao
honradas pela CONTRATADA.

25.3 — Nao serdo aceitas garantias na modalidade seguro-garantia em cujos termos ndo
constem expressamente o0s eventos indicados nos subitens 25.2.1 a 25.2.4 desta clausula.

25.4 — A garantia em dinheiro deverd ser efetuada na Caixa Econdmica Federal, em conta
especifica com correcdo monetaria, em favor do Ministério da Justica.

25.5 — A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a aplicacao
de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, até o
maximo de 2,1% (dois inteiros e um décimo por cento).

25.6 — A garantia na modalidade Fianca Bancaria devera ser apresentada conforme modelo
constante do ANEXO | — D do TERMO DE REFERENCIA.

25.7 — O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administracdo a promover a retencao dos
pagamentos devidos ao CONTRATADO, até o limite de 5% (cinco por cento) do valor anual
do contrato, a titulo de garantia, a serem depositados junto a Caixa Econémica Federal, com
correcdo monetéria, em favor do Ministério da Justica.

25.8 — O periodo de garantia compreendera o prazo de vigéncia do contrato, acrescido do
prazo de 3 (meses), na forma definida no art. 19 Inciso XIX da IN SLTI/MPOG n° 02, de 30
de abril de 2008, com o texto alterado pela IN N°3 de 15 de outubro de 2009.

25.8.1 — Quando da rescisdo contratual nas contratacGes de que trata o artigo anterior,
o fiscal deve verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisorias ou a comprovagao
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de que os empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que
ocorra a interrupcdo do contrato de trabalho.

25.8.2 - Até que a contratada comprove o disposto no caput, o 6rgdo ou entidade
contratante devera reter a garantia prestada e os valores das faturas correspondentes a 1 (um)
més de servicos, podendo utiliza-los para o pagamento direto aos trabalhadores no caso de a
empresa nado efetuar os pagamentos em até 2 (dois) meses do encerramento da vigéncia
contratual, conforme previsto no instrumento convocatério e nos incisos 1V e V do art. 19-A
da IN 06/2013.

25.9 — O documento referente a garantia contratual serd entregue na Divisdo de Contratos, que
se encarregara de envia-lo a Divisdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira — DIOF/CGL,
para registro e guarda.

25.10 — A CONTRATADA devera repor, no prazo de 15 (quinze) dias o valor da garantia
eventualmente utilizada pela CONTRATANTE.

25.11 — A garantia prestada pela CONTRATADA seré liberada ou restituida apds a execucao
deste Contrato e total adimplemento das Clausulas avengadas.

25.12 — Para a prestacdo da garantia contratual fica vedado a CONTRATADA, pactuar com
terceiros (seguradoras, institui¢cbes financeiras, etc.) clausulas de ndo ressarcimento ou nédo
liberacdo do valor dado a garantia para o pagamento de multas por descumprimento
contratual.

25.13 — O CONTRATANTE podera utilizar o valor da garantia prestada para descontar 0s
valores referentes a eventuais multas aplicadas a Contratada, bem como nos casos decorrentes
de inadimplemento contratual, e de indenizacdo por danos causados ao Patriménio da Unido
ou de terceiros, ocorridos nas suas dependéncias.

25.14 — A garantia somente seré liberada ap6s o integral cumprimento de todas as obrigacdes
contratuais, inclusive recolhimento de multas e satisfacdo de prejuizos causados a
CONTRATANTE ou a terceiros, bem como ante a comprovagdo do pagamento, pela
CONTRATADA, de todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratacéo.

26 — DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUGCAO DO
CONTRATO

26.1 — Durante a vigéncia do Contrato, a execucdo dos servigos serd fiscalizada por
representantes do Ministério da Justica, designados pela unidade responsével, por meio de
Portaria especifica, que registrard em relatério todas as ocorréncias relacionadas com a
execucgéo do contrato, estabelecendo prazo para sua regularizagéo.

26.2 — A fiscalizacdo do CONTRATANTE terd acesso livre e acompanhamento irrestrito
durante a prestacao dos servicos.
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26.3 — A presenca da fiscalizacdo no local dos servicos ndo exclui a responsabilidade da
CONTRATADA em qualquer ocorréncia, atos, erros e/ou omissdes verificadas no
desenvolvimento de trabalho;

26.4 — A fiscalizacao sera exercida no interesse da Administracdo e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da empresa, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades ou
inobservancia técnicas ou legais, uso inadequado dos equipamentos ou acessoOrios
disponibilizados aos funcionarios alocados, e, na sua ocorréncia, ndo implicar4 em co-
responsabilidade do CONTRATANTE ou do servidor designado para a fiscalizacao.

26.5 — Compete a fiscalizacdo verificar a presteza no atendimento, a observancia da
frequéncia das atividades, a utilizacdo de uniformes e outros que julgar necessario ao fiel
cumprimento do contrato.

26.6 — Sem prejuizo da plena responsabilidade da empresa perante 0 CONTRATANTE ou a
terceiros, 0s servigos estardo sujeitos a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo, a qualquer hora,
em todos os locais.

26.7 - Formalizar, no momento da assinatura do contrato, a indicacdo do preposto da empresa
e substituto eventual, para tratar de todos os assuntos previstos no contrato, de acordo com o
art. 68, da Lei n° 8.666/93, sem que isso implique acréscimo nos pregos contratados. O
preposto deverd permanecer no Ministério da Justica de segunda a sexta-feira no horério de
08:00 as 18:00.

26.8 — Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo, inerentes ao objeto do Contrato, deverdo ser
prontamente atendidas pela CONTRATADA, sem 6nus para 0 CONTRATANTE;

26.9 — N&o obstante a CONTRATADA ser a Unica e exclusiva responsavel pela execucéo de
todos os servicos, a0 CONTRATANTE reserva-se o direito de exercer a mais ampla e
completa fiscalizacdo sobre os servigos, diretamente por Fiscal designado para esse fim
especifico;

26.10 — O CONTRATANTE fiscalizara o cumprimento, pela CONTRATADA, das
obrigacOes e encargos sociais e trabalhistas, no que se refere a execucdo do contrato, exigindo
os documentos listados neste Termo de Referéncia, bem como outros previstos em norma ou
que se entenda necessarios ao bom andamento dos servicos;

26.11 — As decisOes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal do contrato
serdo submetidas a apreciacdo da autoridade competente do CONTRATANTE, para adogdo
das medidas cabiveis, consoante disposto no art. 67, 88 1° e 2°, da Lei n°® 8.666/93;

26.12 — E direito da fiscalizacdo rejeitar quaisquer servicos quando entender que a sua
execucao esté fora dos padrdes técnicos e de qualidade definidos neste Termo de Referéncia;

26.13 — As faltas ao servico, a serem apontadas pelo Fiscal do Contrato, desde que a
CONTRATADA nédo tenha promovido as devidas substituicbes, serdo devidamente
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descontadas das parcelas mensais, sem prejuizo da aplicacdo das sangdes previstas neste
Termo de Referéncia, de acordo com a tabela de ocorréncias prevista no Item 17 - ACORDO
DE NIVEL DE SERVICOS;

26.14 — Além das disposicBes elencadas anteriormente, a fiscalizagdo contratual afeta a
prestacdo dos servicos seguira o disposto no anexo IV da IN SLTI/MP n° 02/2008.

26.15 — A fiscalizacio fica assegurado o direito de exigir o cumprimento de todos os itens
constantes do presente documento, da proposta da empresa e das clausulas do futuro contrato.

26.16 — A fiscalizacdo podera solicitar, justificadamente, a substituicdo de qualquer
empregado da empresa que comprometa a perfeita execucdo dos servicos e/ou que crie
obstaculos a fiscalizacdo, que ndo corresponda as técnicas ou as exigéncias disciplinares do
Orgéo, ou aquele cujo comportamento ou capacidade técnica a fiscalizacdo julgue improprio
para a execucdo dos servigos, ou ainda, aquele que ndo apresente qualificacdo técnica minima
exigida.

26.17 — Cabera a fiscalizacdo rejeitar e solicitar a substituicdo dos servicos realizados em
desacordo com o descrito neste Termo de Referéncia, bem como verificar o cumprimento,
pela CONTRATADA, das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos trabalhadores por ela
contratados.

26.18 — A avaliacdo da qualidade e o aceite dos servigos executados passardo pela avaliacgao,
por parte da fiscalizacdo dos contratos, por meio de instrumentos de controle que
compreendem a mensuragao, entre outros 0s seguintes aspectos:

26.18.1 — Os resultados alcancados em relacdo ao contrato, com a verificacdo dos
prazos de execucdo e na qualidade demandada;

26.18.2 — A adequacao dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;
26.18.3 — O cumprimento das demais obrigac6es decorrentes do contrato;

25.18.4 — Os recursos humanos empregados, em fun¢do da quantidade e da formacéo
profissional exigida;

26.18.5 — A satisfacdo do publico usuério.
26.19 — A fiscalizacdo do contrato poderd, para fins de realizacdo da verificagdo mencionada
no subitem anterior, utilizar-se de quaisquer instrumentos previstos no presente Termo de
Referéncia, no Edital e seus anexos, ou na legislacdo, notadamente no Anexo IV da IN n°
02/2008 — MPOG/SLTI.

27. ACORDO DE NIVEL DE SERVICOS
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27.1 — Os servigos deverdo ser prestados de forma ininterrupta, com disponibilidade anual em
100% (cem por cento) do periodo de execucao constante do subitem 9.1 do T.R para todos os
postos contratados.

27.1.1 — Na falta ou impedimento de algum colaborador, a CONTRATADA devera
disponibilizar cobertura no prazo maximo de 02 (duas) horas.

27.2 - Serdo descontadas as glosas conforme valor apresentado na Nota Fiscal, consoante
gradacdo abaixo, de acordo com inciso XVII da IN 02/2008 da SLTI/MPOG. Para cada
inadimplemento foram atribuidos pontos. A CONTRATADA sofrera glosa de 01% (um por
cento) a cada 15 pontos.

27.3 - A porcentagem de glosa pode ser aplicada sobre o valor especifico do posto de
trabalho ou sobre a fatura total, conforme tabela abaixo.

27.4 -Para os demais inadimplementos que ndo estdo previstos na tabela abaixo, 0
CONTRATANTE abrira processo administrativo e seguird o rito definido no item deste
Termo de Referéncia referente as sangoes.

27.5 - Tabela de Pontuacdo para Glosas.

%
Ne DESCRICAO REFERENCIA| PONTOS | aplicada
sobre
Por empregado,

1 Permitir a presenca de empregado sem|a cada 03 (trés) 05 Posto de
crachd nos locais onde ha prestacdo de |ocorréncias, no Servico
servico de interesse do CONTRATANTE. | més calendério.

Suspender ou interromper 0 Servico em
determinado posto. Salvo por motivo de A Posto de

2 : . . Por ocorréncia 05 .
forca maior ou caso fortuito, devidamente Servico
justificado e aceito pelo MJ.

Manter empregado sem 0s requisitos
- x . . Posto de
3 |exigidos para a execugdo dos servigos Por dia 15 servico

contratados.

Aplicar-se-a a referida pontuacédo para efeitos de glosa

,no caso de a CONTRATADA DEIXAR DE:

Registrar e controlar, diariamente, a
4 assiduidade e a pontualldade_ de seu Por dia 05 Fatura
pessoal que preste  servico  nas total
dependéncias do CONTRATANTE.
Substltu_lr empre_gado que se conduza qle A cada periodo Posto  de
5 |modo inconveniente ou ndo atenda as A 15 )
. de 05 dias uteis Servico
necessidades.
Efetuar o pagamento de salarios, seguros,
encargos fiscais e sociais, assim como A Posto de
6 . : - Por ocorréncia 45 -
quaisquer despesas diretas e/ou indiretas Servicgo

relacionadas aos seus colaboradores, nos
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termos da Legislagéo.
Comunicar, formalmente, ao Fiscal do
Contrato, com antecedéncia de 03 dias A Posto de
[ PR ~ o Por ocorréncia 10 )
uteis, a contratacdo ou demissdo de Servicgo
empregado.
Apresentar a Fiscalizacdo do Contrato,
sempre que solicitado, os diplomas,
certificados, controles de frequéncia,
atestados, comprovantes e carteiras|A cada periodo
8 profissionais, bem como quaisquer outros | de 05 dias Uteis, 15 Posto de
documentos que digam respeito a seus|a contar da Servico
empregados, ou que, de alguma forma, |solicitacdo
tenham relacdo com o objeto do contrato
e/ou com a prestacdo dos servigos
contratados.
Fornecer para os empregados, mediante
recibo, 2 (dois) jogos de uniformes, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados .
. « - A cada periodo
a partir da contratacdo. No prazo maximo A
i e de 05 dias Uteis, Posto de
9 |de 6 (seis) meses, a contar da ultima a  contar da 05 SeIVico
entrega, a CONTRATADA devera|® . 0" ¢
. A . solicitacao
fornecer mais 2 (dois) jogos de uniformes.
Os recibos devem ser entregues ao Fiscal
do contrato.
Fornecer e manter atualizada relacdo A cada periodo
nominal dos empregados, indicando nome de 05 diaF; teis Posto de
10 [completo, fungdo, nimero de identidade e a2 contar da{ 10 SeIvico
CPF, endereco e telefone residenciais, solicitacio ¢
namero de celular, horério, local de ¢
trabalho e ramal.
Apresentar termo de compromisso de .
A - L. A cada periodo
obediéncia ao Cddigo de Etica do T
o . . de 05 dias Uteis, Posto de
11 |Ministério da Justica, assinado por cada 05 .
. a contar da Servico
empregado designado para trabalhar nas L
A o solicitacéo.
dependéncias do MJ ou 6rgdos vinculados.

28 — DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

28.1 — A Contratada ficard obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0S
acréscimos ou supressoes que se fizerem necessarios, de até 25% (vinte e cinco por cento) do
valor inicial atualizado do Contrato, em observancia ao art. 65, § 1° da Lei n° 8.666/1993.

29 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
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29.1 — Cumprir todas as orientacdes do Gestor e fiscais do Contrato, para o fiel desempenho
das atividades especificas;

29.2 — Empregar, na execucdo dos servicos, pessoal preparado, legalizado, e, quando em
servico, portando crach de identificacéo;

29.3 — Permitir a fiscalizacdo diéria da frequéncia dos empregados da empresa, em servi¢o nas
dependéncias do MJ, a fim de comprovar o atendimento da escala de distribuicdo do pessoal,
bem como, do efetivo contratado;

29.4 — Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade, os empregados necessarios a
perfeita execucdo dos servicos, cabendo-lhe todos os pagamentos, inclusive dos encargos
sociais previstos na legislacdo vigente e de quaisquer outros em decorréncia de sua condicéo
de empregadora, sem qualquer solidariedade do MJ;

29.5 — Responsabilizar-se por quaisquer acidentes que venham a serem vitimas 0S seus
empregados quando em servi¢o, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias Ihes
assegurem e demais exigéncias legais para o exercicio da atividade;

29.6 — Dispor de quadro de pessoal suficiente para o atendimento dos servicos sem
interrupcéo, seja por motivo de ferias, descanso semanal, licenca, falta ao servico, demisséo e
outros analogos;

29.7 — A CONTRATADA respondera por danos e avarias que venham a ser causadas por seus
empregados ou prepostos, a terceiros ou ao proprio MJ, desde que fique comprovada a
responsabilidade, ndo excluindo ou reduzindo sua responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pelo MJ (art. 70, da Lei 8.666/93);

29.8 — Adotar todos os critérios de seguranga, tanto para 0s empregados quanto para a
execucdo dos servicos em si;

29.9 — Providenciar para que todos 0s seus empregados cumpram as normas internas relativas
a seguranca dos edificios onde serdo executados 0s Servicos;

29.10 — Realizar periodicamente, nos termos legais, exame de saude em todos seus
empregados, apresentando o competente atestado médico atualizado a fiscalizagdo do
CONTRATANTE;

29.11 — O Contratado notificara ao MJ, por escrito, ocorréncia de eventuais imperfeicdes no
curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua corregéo;

29.12 — A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizacgdo do MJ ndo eximira a
CONTRATADA de total responsabilidade pela mé execucdo dos servigos objeto deste Termo;

29.13 — E vedada a contratacdo de familiar de agente publico que exerca cargo em comissio
ou funcédo de confianca no Ministério da Justica ou entidade a ele vinculada;
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29.14 — O contratado devera efetuar o pagamento de salérios de seus empregados alocados nos
servigos de que trata o presente Termo de Referéncia , até o 5° dia Gtil do més subsequente ao
do efetivo exercicio dos servicos;

29.15 — A CONTRATADA deveré creditar os salérios nas contas bancérias dos empregados,
em agéncias preferencialmente localizadas proxima ao ambiente de trabalho;

29.16 — Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento
dos seus empregados acidentados ou com mal stbito, por meio de seus encarregados;

29.17 — Jamais vincular o pagamento dos salarios e demais beneficios de seus empregados aos
pagamentos das faturas a serem efetuados pelo CONTRATANTE;

29.18 — Manter estrutura de atendimento em Brasilia-DF para fiel cumprimento do Contrato,
principalmente no que diz respeito ao atendimento dos empregados (pagamento de salarios,
fornecimento de vales-transportes, tickets alimentacdo, abertura de contas, etc.), selecéo,
admissdo e demissdo e ao atendimento imediato das solicitagbes da fiscalizacdo do
CONTRATANTE;

29.19 — Substituir, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, sempre que exigido pelo
CONTRATANTE, empregado cuja atuagdo, permanéncia ou comportamento sejam
considerados pelo CONTRATANTE como prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a
disciplina da reparticdo ou ao interesse do servico publico.

29.20 — E vedada a subcontratagdo de outra empresa para execucdo dos servicos objeto do
presente Contrato;

29.21 — Para fins de comprovacao técnica dos prestadores de servi¢o (técnico em secretariado,
secretariado-executivo, secretariado-executivo bilingue, recepcionista e continuo), a empresa
devera apresentar, no prazo de 60 (sessenta) dias Uteis da assinatura do contrato, o registro
profissional expedido pela Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego de cada um dos
profissionais, inclusive reservas;

29.22 — O controle de frequéncia a ser adotado pela CONTRATADA devera ser realizado de
forma eletronica, em conformidade com o que estabelece as diretrizes disciplinadas pelo
Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, com sistemas de registro que deverdo ser
implantados em todos os enderegos em que ocorrer a prestacao dos servigos;

29.23 — O sistema de controle de frequéncia devera ser implantado as expensas da
CONTRATADA, no prazo méximo de 30 (trinta) dias corridos, a contar da publicacdo do
contrato, e devera possuir mecanismo para registro biométrico, a fim de se evitar burla aos
horérios de entrada e saida.

29.24 - Manter os profissionais identificados, mediante uso permanente de cracha, com foto e
nome visivel, disciplinados nos locais de servico e devendo ainda, se apresentarem sempre
limpos e asseados, quer no aspecto de vestudrio e calcado, quer no de higiene pessoal. O
CONTRATANTE poder4, a seu critério, fornecer os crachas.
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29.25 - Manter todos os turnos preenchidos, providenciando a reposi¢do dos empregados de
licenca, férias, dentre outras auséncias, obedecidas as disposicdes da legislacdo trabalhista,
estando o0 novo empregado devidamente uniformizado e portando cracha de identificacéo.

29.26 - Em caso de falta, auséncia ou atraso, a CONTRATADA devera apresentar a fatura ja
descontando as horas ou dias ndo trabalhados.

29.27 - Comunicar formalmente ao Fiscal do Contrato, com antecedéncia de 03 (trés) dias
uteis, o inicio ou fim da prestacdo de servico por motivo de contratacdo ou demissdo de
empregado.

29.28 - Realizar as suas expensas, na forma da legislacdo pertinente, os exames meédicos
necessarios, na admissdo, durante a vigéncia do contrato de trabalho e na demissdo de seus
empregados.

29.29 - Apresentar a Fiscalizacdo do Contrato, sempre que solicitado, os diplomas,
certificados, controles de frequéncia, atestados, comprovantes e carteiras profissionais, bem
como quaisquer outros documentos que digam respeito a seus empregados, ou que, de alguma
forma, tenham relacdo com o objeto do contrato e/ou com a prestacdo dos servicos
contratados.

29.30 - Controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as
ocorréncias havidas.

29.31 - Fornecer e manter atualizada junto a Fiscalizacdo do Contrato relacdo nominal dos
empregados, indicando nome completo, funcdo, nimeros de identidade e CPF, endereco e
telefone residenciais, numero de celular, horario, local de trabalho, endereco eletrdnico e
ramal;

29.32 - Encaminhar a Fiscalizacdo do Contrato, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, a relacao
de empregados que fruirdo férias no periodo subsequente, assim como informar os dados
daqueles que irdo substitui-los;

29.33 - Apresentar termo de compromisso de obediéncia ao Codigo de Etica do Ministério da
Justica, assinado por cada empregado designado para trabalhar nas dependéncias do MJ ou
orgdos vinculados.

29.34 — Efetivar a reposicdo da mao-de-obra, sempre que solicitado pela fiscaliza¢do, no prazo
méaximo de 02 (duas) horas quando ocorrer auséncia do profissional titular, seja por motivo
de feérias, licenca, falta ao servi¢o, demisséo e outros analogos, obedecidas as disposi¢des da
legislacdo trabalhista vigente, devidamente uniformizado e portando craché de identificacéo;

29.35 - Orientar regularmente seus empregados acerca da adequada metodologia de
otimizacdo dos servicos, dando énfase a economia no emprego de materiais e a racionalizacdo
de energia elétrica no uso dos equipamentos;
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29.36 - Manter seus empregados sempre atualizados, por meio de promocgao de treinamentos e
reciclagens, cursos de relagcfes interpessoais e seguranca no trabalho e participacdo em
eventos de carater técnico, de acordo com a necessidade dos servigos e sempre que O
Ministério da Justica entender conveniente;

29.37 - Registrar, em livro especifico de ocorréncias, fornecido pela propria CONTRATADA,
0s principais fatos ocorridos durante as jornadas de trabalho de seus empregados;

29.38 - Fornecer aos seus funcionarios até o Gltimo dia util do més que antecede ao més de sua
competéncia, os vales-transportes e alimentacdo, de acordo com o horario de trabalho e
qualquer outro beneficio que se torne necessario ao bom e completo desempenho de suas
atividades.

29.39 - Os empregados da empresa nao terdo nenhum vinculo com a CONTRATANTE,
ficando sob a inteira responsabilidade da CONTRATADA, os pagamentos e 0s 6nus relativos
a taxas, tributos, contribuicfes sociais, indenizacdo trabalhista, vale transporte, vale refeicédo e
outros encargos previstos em lei, incidentes ou decorrentes deste Contrato;

29.40 - Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal de sua residéncia até as
dependéncias da CONTRATANTE, e vice versa, por meios proprios em caso de paralisacdo
dos transportes coletivos;

29.41 - Fornecer mensalmente ao Fiscal do Contrato copia dos comprovantes de pagamento
do vale alimentacdo, vale-transporte e salarios, junto com a fatura.

29.42 - Pagar, até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente ao vencido, os salarios dos seus
empregados utilizados nos servigos contratados, via deposito bancério na conta do
trabalhador, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da
CONTRATANTE, bem como recolher no prazo legal, os encargos decorrentes da contratagcéo
dos mesmos, exibindo sempre que solicitado, as comprovacdes respectivas;

29.43 - O atraso no pagamento de fatura por parte da CONTRATANTE, decorrente de
circunstancias diversas, ndao exime a CONTRATADA de promover o0 pagamento dos
empregados nas datas regulamentares;

29.44 - Apresentar, mensalmente ou em outra periodicidade conforme o caso, em observancia
as disposicdes do inciso | § 5°, do art. 34, da IN/SLTI/MP n° 02/2008, as informacdes e/ou
documentos listados abaixo:

a) Nota Fiscal/Fatura;
b) Comprovante de pagamento dos salarios, referentes ao més anterior,
juntamente com as copias das folhas de pagamento ou contracheques e/ou outros documentos

equivalentes, relacionados a execucdo dos servigos contratados;

C) Comprovantes/guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria (INSS) do
empregador e dos empregados alocados na execucdo dos servi¢os contratados conforme
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dispde o § 3° do artigo 195, da Constituicdo Federal, sob pena de rescisdo contratual,
observada a obrigatoriedade de fornecer a relacdo nominal dos empregados a que se referem
os recolhimentos;

d) Extrato individual de cada empregado alocado na prestacdo dos servigos,
comprovando o recolhimento do FGTS;

e) Comprovante da entrega dos vales alimentacdo e transporte aos empregados
alocados na execucdo dos servigos contratados, sem o qual ndo serdo liberados o pagamento
da fatura do més de referéncia;

f) Comprovante do pagamento do 13° salario aos empregados alocados na
execucdo dos servigos contratados;

9) Comprovante da concessao de férias e correspondente pagamento do adicional
de férias aos empregados alocados na execucao dos servicos contratados, na forma da Lei;

h) Encaminhamento das informacdes trabalhistas dos empregados alocados na
execucdo dos servigos contratados exigidos pela legislacéo, tais como a RAIS e a CAGED;

) Cumprimento das demais obrigacGes contidas em convengdo coletiva, acordo
coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho; e

j) Cumprimento das demais obrigacGes dispostas na CLT em relacdo aos
empregados vinculados ao contrato.

29.45 — Assumir a responsabilidade e adotar todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas
na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da espécie forem
vitimas os seus empregados durante a execucdo deste contrato, ainda que acontecido em
dependéncia da CONTRATANTE;

29.46 —Encaminhar a CONTRATANTE, junto com a Fatura para pagamento, extrato
individual, de cada empregado alocado na prestagdo dos servigos, comprovando o
recolhimento do FGTS e INSS;

29.47 — N&o veicular publicidade ou qualquer outra informagéo acerca das atividades objeto
deste Termo de Referéncia sem a prévia autorizagdo da CONTRATANTE;

29.48 — Executar diretamente o contrato, sem transferéncia de responsabilidades ou
subcontratagdes ndo autorizadas pela CONTRATANTE;

29.49 — Em consonancia com as prescri¢cdes insertas no inciso XVIII, do art. 19, da IN
SLTI/MP n° 02/2008, a execucdo completa do contrato somente se caracterizard quando a
CONTRATADA comprovar 0 pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referentes a mao
de obra utilizada.
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29.50 — O descumprimento das obrigacOes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condigdes de
habilitacdo pela CONTRATADA devera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sancdes.

29.51 — A licitante, optante pelo Simples Nacional, que venha a ser contratada, ndo podera
beneficiar-se da condicdo de optante e estard sujeita a exclusdo obrigatoria do Simples
Nacional a contar do més seguinte ao da contratagcdo em consequéncia do que dispdem o art.
17, inciso XII, o art. 30, inciso Il e o art. 31, inciso 1, da Lei Complementar n°® 123.

29.51.1 — A CONTRATADA devera apresentar copia do oficio, com comprovante de
entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de servigos
mediante cessdo de mao de obra (situacdo que gera vedacdo a opc¢do pelo Simples Nacional) a
Receita Federal do Brasil, até o ultimo dia Util do més subsequente aquele em que ocorrida a
situacdo de vedacdo, conforme previsto no art. 30, § 1°, inc. Il, da Lei Complementar n® 123,
de 2006.

29.52 - A CONTRATADA devera:

29.52.1 — autorizar no momento da assinatura do contrato, a Administracdo
CONTRATANTE a reter, a qualquer tempo, a garantia na forma prevista na alinea “k” do
inciso XIX do art. 19 da IN SLTI/MP n° 02/2008 e alteracoes;

29.52.2 - autorizar, no momento da assinatura do contrato, a Administracao
CONTRATANTE a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e
demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢des
previdenciarias e do FGTS, quando estes ndo forem adimplidos;

29.52.3 - viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias corridos, contados do inicio da
prestacdo dos servigos, a emissdo do Cartdo Cidad&o expedido pela Caixa Econémica Federal
para todos os empregados;

29.52.4 - viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias corridos, contados do inicio da
prestacdo dos servicos, 0 acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria,
aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as
suas contribuicdes previdenciarios foram recolhidas;

29.52.5 - oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para obtencdo de extrato
de recolhimento sempre que solicitado pela fiscalizag&o.

30 - DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

30.1 — Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, por meio de servidor especialmente
designado, nos termos do art. 67, da Lei n.° 8.666/1993, sob os aspectos qualitativos e
quantitativos, devendo rejeitar, no todo ou em parte, o servigco executado em desacordo com 0
contrato, ndo eximindo o CONTRATADO de total responsabilidade quanto a execugdo dos
Servicos;
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30.2 — Proporcionar todas as facilidades para que 0 CONTRATADO possa cumprir suas
obrigac@es dentro das normas e condigdes contratuais;

30.3 — Propiciar acesso aos profissionais as suas dependéncias para a execucao dos servicos;

30.4 — Prestar as informaces e 0s esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados
pelo representante do CONTRATADO;

30.5 — Notificar, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfei¢cdes no curso de execucao do
Contrato, fixando prazo para a sua correcao;

30.6 — Efetuar em até 10 (dez) dias Uteis ap0s atestada fatura/Nota Fiscal, 0 pagamento, na
forma convencionada no contrato, mediante comprovacdo inequivoca, por parte do
CONTRATADO, da efetiva prestacdo dos servi¢os contratados, bem como da situacdo de
regularidade quanto aos pagamentos, em dia, dos salarios e dos beneficios dos empregados, do
recolhimento dos encargos previdenciarios e sociais, e ainda as condicdes de habilitacao
necessarias a época da contratacao;

30.7 — Definir rotinas de acordo com as normas estabelecidas no MJ para o cumprimento do
objeto deste Termo de Referéncia;

30.8 — Comunicar ao CONTRATADO as faltas e interrupcdes de jornadas, para fins de
substituicdes;

30.9 — Avaliar os casos fortuitos ou de forca maior de que trata o subitem 17.5, nr 02
apresentados pela CONTRATADA que caso sejam aceitos pelo CONTRATANTE néo
elidirdo a glosa de valores faturados referentes ao dia, ou partes deste em que efetivamente
ndo houver a prestacdo do servigco no(s) posto(s) de trabalho.

30.13 — Exigir o imediato afastamento e/ou substituicdo de qualquer empregado ou preposto
do CONTRATADO que ndo mereca confianca no trato dos servigos, que produza
complicacBes para a supervisdo e fiscalizacdo e que adote postura inconveniente ou
incompativel com o exercicio das atribuicdes que Ihe foram designadas e cuja permanéncia
seja considerada prejudicial ou insatisfatoria a disciplina e aos interesses do
CONTRATANTE;

30.14 — Observar o cumprimento dos requisitos de qualificagdo profissional exigidos nas
Especificacbes Técnicas deste Termo de Referéncia, solicitando ao CONTRATADO as
substituicdes e 0s treinamentos que se verificarem necessarios;

30.15 — Verificar a regularidade do CONTRATADO junto ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF;

30.16 — Exigir, mensalmente, os documentos comprobatérios do pagamento de pessoal, do
recolhimento de encargos sociais, beneficios ou qualquer outro documento que julgar
necessario;
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30.17 — N&o obstante 0 CONTRATADO seja a Unica e exclusiva responsavel pela execugdo
de todos os servicos, ao CONTRATANTE reserva-se o direito de, sem qualquer forma de
restricdo a plenitude dessa responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacéo
sobre 0s servicos;

30.18 — Somente considerar a execucdo completa do contrato quando o0 CONTRATADO
comprovar o pagamento de todas as obrigac@es trabalhistas referente @ méao-de-obra utilizada.

31 - UNIFORMES

31.1 - Os prestadores de servicos pertencentes ao grupo 02, quais sejam, continuos e
recepcionistas, deverdo usar, nas dependéncias da CONTRATANTE, durante a execucdo dos
servigos, conjunto completo de uniforme, o qual sera fornecido pela CONTRATADA,
conforme especificacdes a seguir:

Itens | Categoria Profissional

Recepcionistas e Continuos

04 Terno em microfibra, cor preta (conjunto com calgca e/ou saia basica), camisa social
e masculina, manga longa, ou camisa social feminina manga 3/4, gravata masculina ou
05 lenco feminino, cinto social masculino, sapato social fechado e meia social masculina ou

meia calc¢a na cor da pele, bem como casaco de frio.

31.2 - A CONTRATADA devera fornecer aos seus empregados, desde inicio da execugdo dos
servicos, dois (02) uniformes NOVOS, submetendo-o0s previamente a andlise do fiscal da
CONTRATANTE.

31.3 - Apds a entrega dos primeiros uniformes, a CONTRATADA devera substitui-los por
novos, de 06 (seis) em 06 (seis) meses, independentemente do estado em que se encontrem.

31.4 - A CONTRATADA também devera substituir os uniformes que apresentarem defeitos
ou desgastes, independente do prazo estabelecido acima, sem qualquer custo adicional para a
CONTRATANTE ou mesmo para 0s empregados.

31.5 - Em hipdtese alguma, os custos de qualquer um dos itens de uniformes e materiais
deverdo ser repassados aos seus empregados.

31.6 - As pecas dos uniformes deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade,
compativel com o clima de Brasilia, duraveis e que ndo desbotem facilmente.

31.7 - Os uniformes deverdo conter o emblema da CONTRATADA, de forma visivel,
preferencialmente, no blazer ou na propria camisa, podendo para isto conter um bolso, do lado
esquerdo, para a sua colocacéo.

31.8 - Todos os sapatos ou as sandalias deverdo ser em couro maleavel e boa qualidade — ndo
sintético.
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31.9 - Caso exista algum empregado do sexo feminino que, por determinacdo médica, ndo
possa calcar sapato (fechado) o mesmo dever ser substituido por sandélia em couro maleavel
puro, na cor preta, com salto tipo “Anabela”.

31.10 - Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados da CONTRATADA, mediante
recibo em relacdo nominal, cuja cdpia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao responsavel pela fiscalizacdo da prestacdo dos servicos.

31.11 - As empregadas da CONTRATADA que sejam gestantes deverdo ser fornecidos
uniformes apropriados, substituindo-os sempre que necessario.

32 — DAS SANCOES

32.1 — Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n°® 10.520, de 2002, do Decreto n°
3.555, de 2000 e do Decreto n° 5.450, de 2005, o licitante/adjudicatario que:

32.1.1 N&o assinar o Contrato, quanto convocada dentro do prazo de validade da
proposta;

32.1.2 Apresentar documentacdo falsa;

32.1.3 Deixar de entregar os documentos exigidos no certame;

32.1.4 Nao mantiver a sua proposta dentro de prazo de validade;

32.1.5 Comportar-se de modo inidoneo;

32.1.6 Cometer fraude fiscal,

32.1.7 Fizer declaragéo falsa; e,

32.1.8 Ensejar o retardamento da execucao do certame.

32.1.9 Caracteriza-se como falta grave, compreendida como falha na execucgdo do
contrato, o ndo recolhimento do FGTS dos empregados e das contribui¢bes sociais
previdenciarias, bem como o ndo pagamento do salério, do vale-transporte e do auxilio
alimentacdo, que podera dar ensejo a rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicacéo
de sancdo pecuniéria e da declaracdo de impedimento para licitar e contratar com a
Unido.

32.2 - O licitante/adjudicatario que cometer qualquer das infracdes discriminadas no subitem
anterior ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sangdes:

32.2.1 Multa de até 15% (quinze por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s)
prejudicado(s) pela conduta da Licitante;

32.2.2 Impedimento de licitar e de contratar com a Administracdo Publica e
descredenciamento no SICAF, pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

32.2.3 A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais
sangoes.

32.3 Pela inexecucdo total ou parcial do objeto do Contrato, o Contratante podera, garantida
a previa defesa, aplicar as seguintes sancdes:
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I. Adverténcia, notificada por meio de oficio, mediante contra-recibo do representante
legal da contratada, estabelecendo o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para que apresente
justificativas para o atraso, que so serdo aceitas mediante crivo da Administracao.

Il. Multa de mora no percentual correspondente a 0,3% (zero virgula trés por cento)
por dia de atraso no cumprimento das obrigacGes assumidas, incidente sobre o valor dos
servigos nao realizados, até a data do efetivo adimplemento, recolhido no prazo maximo de
15 (quinze) dias corridos, uma vez comunicada oficialmente.

I11. A multa moratéria seré aplicada a partir do 2° (segundo) dias util da inadimpléncia,
contado da data definida para o regular cumprimento da obrigacé&o.

IVV. Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor dos servicos nao realizados, no caso de
inexecucdo total ou parcial do objeto contratado, recolhida no prazo de 15 (quinze) dias
corridos, contado da comunicacdo oficial, sem embargo de indenizacdo dos prejuizos
porventura causados ao Contratante pela ndo execucdo parcial ou total do Contrato.

V. Decorridos 30 (trinta) dias corridos sem que a Contratada tenha iniciado a prestacao
da obrigacdo assumida, estara caracterizada a inexecucdo contratual, ensejando a sua
rescisdo.

VI. A aplicacdo de multa por inexecugdo contratual independe da multa moratoria
eventualmente aplicada ou em fase de aplicacdo, sendo aplicada cumulativamente.

VII. Ficard impedida de licitar e de contratar com a Administracdo Publica, pelo o
prazo de até 5 (cinco) anos, garantido o direito prévio da citacdo e de ampla defesa, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo
perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, o licitante que convocada dentro do
prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o Contrato, ensejar o retardamento da
execucdo do seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execugdo do objeto
pactuado, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal.

VI11. Declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com Administracdo Publica
enquanto perdurarem o0s motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida
sempre que 0 contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apés
decorrido prazo da sangdo aplicada com base no inciso V.

IX. As san¢Oes previstas no inciso I, V e VIII desta clausula poderdo ser aplicadas
juntamente com as dos incisos Il e Ill, facultada a defesa prévia do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da notificacéo.

X. Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera a Contratada pela sua diferenca, a qual sera descontada dos pagamentos devidos
pelo Contratante ou, quando for o caso, cobrada judicialmente.

COPLI/CGL/SPOA/SE/MJ, Bloco T, Anexo 11, sala 621, Esplanada dos Ministérios.
E-mail: licitacao@mj.gov.br  telefones: (61) 2025-3230 Fax: (61) 2025-9155.
Paginas: www.mj.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




Edital Pregédo Eletrénico n° 009/2014 — Contratacdo de terceirizados - MJ
MINISTERIO DA JUSTICA

SECRETARIA EXECUTIVA/SPOA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
COORDENACAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

XI. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF, e, no caso de
suspensdo de licitar, o licitante devera ser descredenciada, por igual periodo, sem prejuizo
das multas previstas no Edital e no Contrato e nas demais cominagoes legais.

XII. As sangdes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas
isoladas ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

XII. Em qualquer hipotese de aplicacdo de sancOes serd assegurado a licitante
vencedora o contraditério e a ampla defesa.

33-DO PAGAMENTO

33.1 — A empresa CONTRATADA deverd indicar na Nota Fiscal/Fatura o ndmero do
Contrato firmado com Ministério da Justica.

33.2 — O pagamento sera efetuado, mensalmente, em até 10 (dez) dias corridos, apos o atesto
e aceite pelo fiscal do contrato na Nota Fiscal ou Fatura, relativo aos servigos efetivamente
prestados. O pagamento serd creditado em favor da Empresa, por meio de ordem bancaria
contra qualquer banco indicado na proposta, devendo, para isto, ficar explicitado o0 nome do
banco, agéncia, localidade e numero da conta corrente em que devera ser efetivado o crédito.

33.3 — No momento do pagamento serd realizada consulta “on line” ao SICAF, bem como
verificacdo quanto ao cumprimento das obrigacOes trabalhistas e sociais correspondentes.
Caso a CONTRATADA apresente alguma irregularidade, o pagamento devera ser feito em
juizo, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

33.4 — Em caso de irregularidade junto ao SICAF, a CONTRATANTE notificara a empresa
para que sejam sanadas as pendéncias no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de aplicacdo das
sangOes pelo inadimplemento, rescisdo do contrato ou a execugdo da garantia para
ressarcimento dos valores e indenizacfes devidos a administracdo, além das penalidades ja
previstas em lei.

33.4.1 — Caso a CONTRATADA apresente alguma irregularidade, o pagamento devera
ser feito em juizo, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

33.5 — Serdo retidas na fonte e recolhidas previamente aos cofres publicos as taxas, impostos e
contribuicdes previstas na legislacdo pertinente, cujos valores e percentuais respectivos
deverdo estar discriminados em local proprio do documento fiscal de cobranga.

33.6 — No caso de situacdo de isencdo de recolhimento prévio de algum imposto, taxa ou
contribuicdo, devera ser consignado no corpo do documento fiscal a condicdo da
excepcionalidade, o enquadramento e fundamento legal, acompanhado de declaracdo de
isencdo e responsabilidade fiscal, assinada pelo representante legal da empresa, com fins
especificos e para todos os efeitos, de que € inscrita/enquadrada em sistema de apuracdo e
recolhimento de impostos e contribuicdes diferenciado, e que preenche todos 0s requisitos
para beneficiar-se da condigéo, nos termos da lei.
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33.7 — Caso haja aplicacdo de multa, o valor sera descontado de qualquer fatura ou crédito
existente no CONTRATANTE em favor da CONTRATADA. Caso esse valor seja superior ao
crédito eventualmente existente, a diferenca sera cobrada administrativamente ou
judicialmente, se necessario.

33.8 — Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA nao tenha
concorrido de alguma forma para tanto, ficard convencionada a taxa de encargos moratorios
devidos pelo CONTRATANTE, entre a data para pagamento acima referida e a
correspondente ao efetivo adimplemento, mediante a aplicacdo da seguinte formula:

EM=1xNXxVP
Onde:
EM = Encargos Moratorios;
N = NUmero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela pertinente a ser paga;
TX = Percentual da taxa anual = 6% (seis por cento);
| = Iindice de compensagéo financeira, assim apurado:
| =(TX/100) — 1=(6/1000 — 1=0,00016438
365 365

33.8.1 — A compensacdo financeira prevista nesta condicdo sera cobrada em Nota
Fiscal/Fatura, ap0s a ocorréncia.

33.9 — Fica desde ja reservado ao CONTRATANTE o direito de suspender o pagamento, até a
regularizacdo da situacdo, se, no ato da entrega e/ou na aceitacdo dos materiais, forem
identificadas imperfeicdes e/ou divergéncias em relacdo as especificacdes técnicas contidas
neste instrumento e seus Anexos.

33.10 — A critério do CONTRATANTE, poderdo ser utilizados os pagamentos devidos para
cobrir possiveis despesas com multas, indenizacbes ou outras responsabilidades da
CONTRATADA.

33.11 — A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovagdo por meio de documento oficial de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

33.12 — O desconto de valor no pagamento devido ao CONTRATADO sera precedido de
processo administrativo em que sera garantido a empresa o contraditério e a ampla defesa,
com 0s recursos e meios que lhes séo inerentes, salvo por descumprimento do Acordo de
Niveis de Servigos — onde poderdo ocorrer glosas pontuais sobre a fatura dos servigos.

33.13 — Para efeito de cada pagamento mensal a CONTRATADA devera apresentar,
obrigatoriamente, junto com as notas fiscais/faturas:
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33.13.1 — Guia do recolhimento do INSS do més anterior ao servigo que se refere a
fatura;

33.13.2 — Guia de recolhimento do FGTS do més anterior ao servico que ser refere a
fatura;

33.13.3 — GFIP correspondente as guias de recolhimento do INSS e FGTS, relativas ao
més anterior ao do faturamento, discriminando o nome de cada um dos empregados
beneficiados, para o tomador de servigo;

33.13.4 — Certidao Negativa de Débito da Previdéncia Social — CND;

33.13.5 — Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Uniéo;

33.13.6 — Certiddo Negativa de Débitos das Fazendas Federal, Estadual e Municipal de
seu domicilio ou sede;

33.13.7 — Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF,;

32.13.8 — Cdpias dos contracheques e comprovantes de pagamento em conta corrente
de cada trabalhador prestando ou que tenha prestado servicos no Ministério da Justica,
assinados pelos mesmos;

33.13.9 — Copias das guias de recolhimento do INSS e do FGTS individualizada para
todos trabalhadores prestando ou que tenham prestado servicos no Ministério da
Justica.

33.13.10 — Cépia dos recibos de entrega dos vales-transporte e vales-alimentacdo de
cada trabalhador, prestando ou que tenha prestado servico no Ministério da Justica,
caso haja a obrigatoriedade do pagamento. No caso da CONTRATADA fornecer o
beneficio alimenticio, por intermédio de outra empresa que trabalhe com cartdo
magnético, devera apresentar coOpias dos respectivos comprovantes de credito
disponivel nos cartbes dos referidos funcionarios;

33.13.11 — Copia do pagamento de férias ou verbas rescisorias de todos 0os empregados
que estejam, ou estiveram prestando servigo nas instalacdes do CONTRATANTE;

33.13.12 — Copia da folha individual de frequéncia de cada trabalhador prestando ou
que tenha prestado servico nas instalagdes do CONTRATANTE;

33.14 — A comprovacdo de que trata o subitem anterior € demonstrada mediante apresentacao
de documentos oficiais correspondentes ao més da obrigacdo ou do més anterior, quando nédo
vencidas as referidas obrigacoes;
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33.15 — O CNPJ constante da nota fiscal e de todos os documentos dos quais deva constar
deverad ser o mesmo indicado no predmbulo do contrato, na proposta comercial apresentada
por ocasido da licitacdo, e na nota de empenho;

33.16 — O pagamento ndo ocorrera enquanto pendente de liquidacdo qualquer débito referente
a eventual irregularidade, inadimpléncia ou penalidade aplicada.

33.17 — Todos os documentos deverdo ser originais ou autenticados em cartério e/ou
conferidos com o original pelo CONTRATANTE.

33.18 - O pagamento pela Administracdo das verbas destinadas ao pagamento das férias e 13°
(décimo terceiro) dos trabalhadores da CONTRATADA DEVERA ser feito em conta
vinculada, conforme previsto no art. 19-A da Instru¢gdo Normativa 06/2013.

33.18.1 — Caberd ao CONTRATADO providenciar as medidas necessarias para que
guando da assinatura do Contrato todas as condicGes para a imediata utilizacdo da conta
vinculada. Nessa toada, a licitante vencedora devera assinar previamente a celebracdo do
contrato, todas as autorizacGes que forem possiveis e exigidas no edital para que, quando a
Administracéo tiver condigdes de operacionalizar os comandos do art. 19-A e anexo VI,
possa fazé-lo, ficando a CONTRATADA com o0 compromisso de permitir que a
CONTRATANTE execute todos os comandos do artigo e anexo referenciados, quando for
possivel, sob pena de rescisao contratual e aplicacdo de sancdes.

33.19 — As provisoes realizadas pela CONTRATANTE para o pagamento dos encargos
trabalhistas, em relacédo ao efetivo empregado pela CONTRATADA, serdo destacadas
do valor mensal do contrato e depositados em conta vinculada, em instituicdo bancaria
oficial, bloqueada para movimentacéo, e aberta em nome da empresa;

33.20 — A movimentacdo da conta vinculada ocorrerd mediante autorizagdo do
CONTRATANTE, exclusivamente para o pagamento dessas obrigacoes;

33.21 — O montante do depdsito vinculado sera igual ao somatorio dos valores das seguintes
previsoes:

a) 13° salario;

b) Ferias e abono (1/3) de férias;

c) Adicional do FGTS (40% + 10%) para as rescisdes sem justa causa;

d) Impacto sobre férias e 13° salario (Grupo "A" sobre as férias e 13° salario);
e) Aviso-prévio trabalhado e aviso-prévio indenizado.

33.22 — O CONTRATANTE firmara acordo de cooperacdo com instituicdo bancaria oficial,
determinando os termos para a abertura da conta corrente vinculada;
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33.23 — A assinatura do Contrato de prestacdo de servigos entre 0 CONTRATANTE e a
empresa vencedora do certame sera precedida dos seguintes atos:

33.23.1 — Solicitacdo do CONTRATANTE, mediante oficio a instituicdo bancéria
oficial, de abertura de conta corrente vinculada, bloqueada para movimentacdo, no
nome da empresa; e

33.23.2 — Assinatura, pela CONTRATADA, no ato da regularizacdo da conta corrente
vinculada, de termo especifico da instituicdo financeira oficial que permita ao
CONTRATANTE ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a movimentacdo dos
valores depositados a autorizacdo da Administracao.

33.24 — O saldo da conta vinculada serd remunerado pelo indice da poupanca ou outro
definido no acordo de cooperacéo, desde que obtenha maior rentabilidade;

33.25 — Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados, depositados
em conta vinculada, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa;

33.26 — O montante de que trata 0 aviso-prévio trabalhado, 23,33% (vinte e trés inteiros e
trinta e trés centésimos por cento) da remuneracdo mensal, deverd ser integralmente
depositado durante a primeira vigéncia do Contrato, devendo ser renegociado para fins de
prorrogacdo, em conformidade com o disposto no inciso XVII do art. 19 da IN SLTI/MPOG
n° 02/08;

33.27 — O percentual do aviso-prévio trabalhado ao término do Contrato é de 23,33% (vinte e
trés inteiros e trinta e trés centésimos por cento), obtido através do seguinte calculo: 7/30 (sete
trinta avos) da remuneracdo mensal x 100 (cem);

33.28 — Devera ser assinado pela CONTRATADA documento de autorizacdo para a criacao
da conta vinculada nos termos do art. 19-A da IN SLTI/MPOG n° 02/08;

33.29 — A CONTRATADA podera solicitar a autorizacdo do CONTRATANTE para utilizar
os valores da conta vinculada para o pagamento de eventuais indenizagOes trabalhistas dos
empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, nas seguintes condicdes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios, quando devidos;

b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e ao 1/3 de férias, quando dos
gozos de férias dos empregados vinculados ao contrato;

c) parcialmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios proporcionais, férias
proporcionais e a indenizacdo compensatoria porventura devida sobre o FGTS, quando
da demisséo de empregado vinculado ao contrato;

d) ao final da vigéncia do contrato, para 0 pagamento das verbas rescisorias; e
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e) no saldo restante, com a execu¢do completa do contrato, apos a comprovagdo, por
parte da empresa, da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico CONTRATADO.

33.30 — Para a liberacdo dos recursos da conta vinculada, para o pagamento de eventuais
indenizagdes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, a
CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE os documentos comprobatérios da
ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

33.31 — O CONTRATANTE expedira, apés a confirmacdo da ocorréncia da indenizacédo
trabalhista e a conferencia dos célculos, a autorizacdo para a movimentacao, encaminhando a
referida autorizacdo a instituicdo financeira oficial no prazo maximo de cinco dias Uteis, a
contar da data da apresentacdo dos documentos comprobat6rios da empresa;

33.32 — A autorizacdo de que trata o subitem anterior devera especificar que a movimentacao
sera exclusiva para a transferéncia bancéria para a conta corrente dos trabalhadores
favorecidos;

33.33 — A CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE, no prazo maximo de 03
(trés) dias uteis, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das
obrigacdes trabalhistas;

33.34 — O saldo remanescente da conta vinculada sera liberado a CONTRATADA, no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente
aos servicgos contratados, ap6s a comprovacao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdenciarios relativos ao servico CONTRATADO,;

33.35 — Os valores provisionados para atendimento destas orientacdes serdo discriminados
conforme tabela abaixo:

Reserva Mensal p/ o pagamento de encargos trabalhistas
Percentual incidente sobre a REMUNERACAO
ITEM

13° Salério 8,33%
Férias e Abono (1/3) de Férias 12,10%
Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa 5,00%
Subtotal 25,43%
Grupo A sobre férias e 13° salario* 7,39% 7,60% | 7,82%

Total 32,82% 33,03% | 33,25

%

34. DA RECOMPOSICAO DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

34.1 — O contrato podera ser alterado na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis ou
previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos de sua
execucdo, ou ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando,
dessa forma, alea econdmica extraordinaria e extracontratual, objetivando a manutengdo do
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equilibrio econémico-financeiro inicial, nos termos do Art. 65, Il, d, da Lei n.° 8.666/1993 e
alteracdes posteriores.

35. SUBCONTRATACAO

35.1 — A contratada ndo poderd subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente o
objeto deste Termo de Referéncia.

35.1.1 — Tal vedacéo corre ao encontro do entendimento de que o objeto do presente
instrumento pode ser executado por apenas uma empresa, a qual detenha as condi¢fes
técnicas minimas ja apresentadas. Ratifica-se, o entendimento pela ampla participacdo
do mercado quando da pesquisa de precos, devidamente juntada aos autos que corre
este instrumento, ndo havendo quaisquer argui¢cdes por parte das empresas consultadas
quanto a provaveis dificuldades de execuc¢éo contratual.

35.2 — Cabe concluir que por tratar de um objeto comum, claramente definido neste
instrumento, contendo especificagbes minimas ndo-desarrazoadas, as quais podem
perfeitamente ser executadas pelo mercado, ndo reconhecidas como de grande vulto o que
permite 0 entendimento da auséncia de necessidade de juncdo de empresas para perfeita
execucgdo contratual.

35.3 — A fusdo, cisdo ou incorporacao somente serdo admitidas, apds analise e consentimento
prévio e por escrito do Ministério da Justica, e desde que ndo afetem a boa execucdo do
objeto.

36. DA SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

36.1 — A contratada obriga-se a cumprir, no que couber a execucdo contratual, todas as
disposicdes contidas na Instrugdo Normativa n°® 01/2010-SLTI/MPOG, que dispbe sobre os
critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras
pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

36.2 — A contratada devera ainda:

36.2.1 — Respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas sobre residuos sélidos;

36.2.2 — Fornecer aos seus empregados equipamentos de seguranca que se fizerem
necessarios, para a execugdo dos servigos;

36.2.3 — Efetivar préaticas de sustentabilidade ambiental, quando da execugdo dos
servicos, utilizando produtos biodegradaveis, atoxicos, conforme ABNT NBR 15448-1 e
15448-2 economizando energia, gas, agua, assim como separar seletivamente 0s
residuos oriundos da prestacdo dos servigos;

36.2.4 — Realizar a separacdo dos residuos reciclaveis oriundos da prestacdo dos
servigos em parceria com a Contratante, observados os dispositivos legais e de acordo
com o Decreto 5.940/06 e IN/MARE n° 6/1995;
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37 - DA REPACTUACAO

37.1 — Sera permitida a repactuacéo do Contrato, desde que observado o interregno minimo de
01 (um) ano.

37.2 — O interregno minimo de 01 (um) ano para a primeira repactuacdo sera contado a partir
da data do orcamento a que a proposta se referir, admitindo-se, como termo inicial, da data
limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento convocatério; ou a data do
acordo, convencdo ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da
apresentacdo da proposta, quando a maior parcela do custo da contratacdo for decorrente de
mao-de-obra e estiver vinculado as datas-base destes instrumentos, em conformidade com o
disposto no art. 37 da IN n° 02/2008 e alteracoes.

37.3 — A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias em
respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratagdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da méo de obra (data do
ultimo acordo ou convencdo) e 0s custos decorrentes dos insumos necessarios a execugdo do
servigo (data do encaminhamento das propostas), nos termos das Portarias n.° 39, de 22 de
julho de 2011, e n.° 26, de 02 de junho de 2011.

37.4 — Caso esses custos refiram-se a salarios, serd utilizado como parametro para a
repactuacdo o indice de variacdo dos saldrios apurado a partir de convencdo ou acordo
coletivo de trabalho firmado pelo sindicato a que pertencerem os empregados das empresas
CONTRATADAS. Se ndo houver sindicados ou conselhos de classe instituidos, cabe a
CONTRATADA comprovar, caso pleiteie repactuacdo do contrato, a variacdo do salario de
seus empregados, sem prejuizo do necessario exame, pela Administracdo, da pertinéncia das
informac@es prestadas.

37.5 — Nas repactuacdes subsequientes a primeira, a anualidade sera contada a partir da data da
ultima repactuacédo ocorrida.

37.6 — As repactuacdes serdo precedidas de solicitagdo da CONTRATADA, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de
custos e formacdo de precos e do novo acordo ou convengdo coletiva que fundamenta a
repactuacéo.

37.7 — E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por forca de instrumento legal,
sentenca normativa, acordo coletivo ou convengéo coletiva.

37.8 — Quando da solicitacdo da repactuacdo, esta somente serd concedida mediante
negociacdo entre as partes, considerando-se o disposto no paragrafo 2° do art. 40 da IN n.° 2-
SLTI/MPGO, de 30/04/2008, qual seja:

37.8.1 — Os precos praticados no mercado e em outros contratos de mesmo objeto
celebrados por érgéos publicos;
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37.8.2 — As particularidades do contrato;
37.8.3 — A nova planilha apresentada com a varia¢do dos custos;

37.8.4 — Indicadores setoriais, tabelas de prestadores de servico de mesma natureza,
valores oficiais de referéncia, tarifas pablicas ou outros equivalentes; e

37.8.5 — A disponibilidade orgamentaria da CONTRATANTE.

37.9 — A decisdo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta
dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos custos, a
qual serd mediante termo aditivo ao contrato vigente.

37.10 — O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a CONTRATADA néo
cumprir 0s atos ou apresentar a documentacdo solicitada pela CONTRATANTE para a
comprovagao da variagdo dos custos.

37.11 — No caso de repactuacdo, a mesma serd formalizada por meio de apostilamento ao
contrato vigente.

37.12 — Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas vigéncias
iniciadas observando-se o disposto no art. 40 da IN n.° 2- SLTI/MPGO, de 30/04/2008.

37.13 — O CONTRATANTE podera realizar diligéncias para conferir a variacdo de custos
alegada pela CONTRATADA,

37.14 — Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas vigéncias
iniciadas a partir da assinatura do termo aditivo;

37.15 — A CONTRATANTE devera assegurar-se de que 0s pregos contratados sdo
compativeis com aqueles praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade da
contratacdo mais vantajosa;

37.16 — O Ministério da Justica poderd prever o pagamento retroativo do periodo que a
proposta de repactuacdo permanecer sob sua analise, por meio de Termo de Reconhecimento
de Divida;

37.17 — Na hipotese do subitem anterior, o periodo que a proposta permaneceu sob a analise
da CONTRATANTE serd contado como tempo decorrido para fins de contagem da
anualidade da proxima repactuacao.

38. DA ESTIMATIVA DE CUSTOS
38.1 — Os salérios a serem pagos aos profissionais que irdo prestar os servicos objeto do novo

contrato serdo aqueles definidos nos acordos coletivos das respectivas categorias. Os valores
dos pisos salariais estdo expressos na Convencao Coletiva 2014 do Sindicato das Secretérias e
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dos Secretarios do Distrito Federal — SISDF —, registro MTE n°® DF000058/2014, e Sindicato
dos Empregados de Empresa de Asseio, Conservacdo, Trabalho Temporario, Prestacéo
Servigos e Servigos Terceirizados do DF — SINDISERVICOS/DF —, registro MTE n°
DF0000102014, e detalhados na tabela abaixo:

SERVICO PISO SALARIAL SINDICATO
Técnico em Secretariado R$ 1.452,00 SISDF
Secretario Executivo R$ 3.213,32 SISDF
Secretario Executivo Bilingue R$ 3.575,42 SISDF
Recepcionista R$ 1.289,77 SINDISERVICOS/DF
Continuo R$ 873,60 SINDISERVICOS/DF

38.2 — O valor estimado para os servicos ficou evidenciado conforme pesquisa de precos

realizada no mercado:

e do GRUPO 02 (itens 4 e 5)

Valor Mensal Valor
ltens Descricio Quantidade Estimado Mensal
de postos (A) (B) Total
(AxB)
GRllJPO 1 Técnico em 136 R$ R$
Secretariado
2 Secretario-Executivo 102 R$ R$
3 Secretario-Executivo R$ R$
S 22
Bilingue
GRUPO | 4 | Recepcionista 104 R$ R$
2 5 Continuo 105 R$ R$
TOTAL R$
VALOR ANUAL ESTIMADO DA CONTRATAQAO
SOMATORIO DO GRUPO 01 (itens 1, 2 e 3) RS .........

39 - DOS ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNACAO DO EDITAL

39.1 — Até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica, qualquer
pessoa, fisica ou juridica, poderd impugnar o ato convocatorio deste Pregdo, mediante peticao
a ser enviada, exclusivamente, para o endereco eletronico licitacao@mj.gov.br, conforme o
art. 18 do Decreto n° 5.450/2005, no horério oficial de Brasilia, nos dias uteis, das 08:00 as

18:00.

39.1.1 — O Pregoeiro decidird sobre a impugnagdo no prazo de 24 (vinte e quatro)

horas.
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39.1.2 — Acolhida a impugnacdo contra este Edital, sera designada nova data para
realizacdo do certame, exceto quando a alteracdo ndo afetar a formulagdo das
propostas.

39.2 — Os pedidos de esclarecimentos referentes a este procedimento licitatorio deverdo ser
enviados ao Pregoeiro, até 3 (trés) dias Uteis anteriores a data fixada para abertura da sesséo
publica, exclusivamente, para o endereco eletrénico licitacao@mj.gov.br, conforme o art. 198
do Decreto n° 5.450/2005, no horario oficial de Brasilia, nos dias Uteis, das 08:00 as 18:00.

39.3 — As respostas as impugnacdes e aos esclarecimentos solicitados serdo disponibilizados
no endereco eletronico www.comprasnet.gov.br, por meio do link Acesso
livre>Pregbes>Agendados, bem como no sitio www.mj.gov.br/licitacao/, para conhecimento
da sociedade em geral e dos fornecedores, cabendo aos interessados em participar do certame
acessa-los para obtencédo das informacdes prestadas.

40 — DAS CONSIDERACOES FINAIS

40.1 — A autoridade competente para aprovacao do procedimento licitatorio somente podera
revogar a licitacdo por razBes de interesse publico decorrentes de fato superveniente
devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo anula-la
por ilegalidade, de oficio ou por provocacdo de terceiros, mediante parecer escrito e
devidamente fundamentado, dando ciéncia aos participantes, na forma da legislacdo vigente.

40.2 — E facultado ao Pregoeiro ou & autoridade superior, em qualquer fase deste Pregéo,
promover diligéncias destinadas a esclarecer ou completar a instrucdo do processo, vedada a
incluséo posterior de informacdo ou de documentos que deveriam constar originariamente da
proposta ou da documentacéo.

40.3 — Os licitantes ndo terdo direito a indenizacdo em decorréncia da anulacdo deste
procedimento licitatério, ressalvado o direito, em caso de boa-fé, de ressarcimento pelos
encargos que tiverem suportado no cumprimento da obrigacdo assumida.

40.4 — Este Pregdo podera ter a data de abertura da sessdo publica transferida, por
conveniéncia exclusiva do Ministério da Justica.

40.5 — O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara no afastamento
do licitante, desde que seja possivel a afericdo das suas qualificacbes e a exata compreensdo
da sua proposta, durante a realiza¢do da sesséo publica de pregéo.

40.6 — Os licitantes assumem todos 0s custos de preparacao e apresentacdo de suas propostas e
0 Ministério da Justica ndo serd, em nenhum caso, responsavel por esses custos,
independentemente da condugdo ou do resultado do procedimento licitatério.

40.7 — Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pregoeiro, com observancia das disposi¢es
constantes das Leis n® 10.520/2002 e 8.666/1993 e dos Decretos n° 3.555/2000 e 5.450/2005.
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40.8 - As questdes decorrentes da execucdo deste instrumento, que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, poderdo ser processadas e julgadas na Justica Federal, Secdo Judiciaria
do Distrito Federal, com exclusdo de qualquer outro.
41 — DOS ANEXOS
41.1 — S&o partes integrantes deste Edital os seguintes anexos:
ANEXO | — Termo de Referéncia
ANEXO I-A — Modelo de Planilha de Custos e Formacao de Precos;
ANEXO I-B — Resumo do valor mensal dos servicos;

ANEXO I-C - Declaracdo de inexisténcia de vinculo familiar;

ANEXO I-D — Modelo de carta de fianca bancéria para garantia de execucao
contratual;

ANEXO I-E — Declaragédo de contratos firmados com a iniciativa privada e/ou
a administracdo publica

ANEXO Il — Valores M&ximos Admissiveis

ANEXO 111 — Modelo de Proposta Comercial

ANEXO 1V - Minuta de Contrato

Brasilia, maio de 2014.

RODRIGO ORESTES LINS
Pregoeiro do Ministério da Justica

EDITAL DO PREGAO ELETRONICO N° 009/2014
PROCESSO N° 08005.000782/2013-71

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO
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1.1 — Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de técnico em
secretariado, secretariado executivo, secretariado executivo bilingue, recepcionista e continuo,
para 0 Ministério da Justica — MJ, conforme especificacBes e condi¢Bes constantes deste
Termo de Referéncia.

1.2 — Descricéo dos servicos e quantidades maximas

Item Descricdo Quantidade de postos
1 Técnico em Secretariado 136
GRUPO 1 2 Secretario-Executivo 102
3 Secretario-Executivo Bilingue 22

Item Descricdo Quantidade de postos
GRUPO 2 4 Recepcionista 104
5 Continuo 105

2. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS
2.1 - DA NATUREZA DOS SERVICOS
2.1.1 - DA CONDICAO DE SERVICO COMUM

2.1.1.1 — Trata-se de servico comum, posto que todas as atividades a serem
desenvolvidas se dardo por profissionais cujas categorias sdo reconhecidas
legalmente e estdo relacionadas na Classificacdo Brasileira de Ocupacdes - CBO,
e esta disponivel, a qualquer tempo, em um mercado proprio e estavel, composto
por diversos fornecedores, cujos servicos sdo comparaveis entre si, de modo que
permite a decisdo de contratacdo com base no menor preco, enquadrando-se na
categoria de bens e servicos comuns, de que tratam a Lei n°® 10.520/02 e o
Decreto n° 5.450/05.

2.1.2 - DA NATUREZA CONTINUADA

2.1.2.1 — Trata-se de servi¢co de natureza continuada, pois sua interrup¢do pode
comprometer a continuidade das atividades da Administracdo, e sua contratacdo
deve estender-se por mais de um exercicio financeiro, visto que sua manutencéo
continua é imprescindivel, uma vez que esta voltado para o funcionamento das
rotinas administrativas do Orgéo, devendo vigorar por 12 (doze) meses, a contar
da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado por sucessivos periodos, limitado
a 60 (sessenta) meses, na forma do inciso Il do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.
3. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

3.1 — Da Justificativa da Contratacdo dos servicos de Secretariado:

3.1.1 - O Ministério da Justica tem como competéncias, dentre outras:

a) defesa da ordem juridica, dos direitos politicos e das garantias constitucionais;
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b) politica judiciaria;
c) direito dos indios;

d) entorpecentes, seguranca publica, Policias Federal, Rodoviaria Federal e
Ferroviaria Federal e do Distrito Federal,

e) defesa da ordem econdmica nacional e dos direitos do consumidor;
f) planejamento, coordenacgdo e administracdo da politica penitenciaria nacional;
g) nacionalidade, imigragéo e estrangeiros;

h) articulacdo, integracdo e proposicdo das agdes do Governo nos aspectos
relacionados com as atividades de repressao ao uso indevido, do trafico ilicito e
da producdo ndo autorizada de substancias entorpecentes e drogas que causem
dependéncia fisica ou psiquica;

i) coordenacdo e implementacdo dos trabalhos de consolidacdo dos atos
normativos no &mbito do Poder Executivo; e

j) prevencdo e repressdo a lavagem de dinheiro e cooperagdo juridica
internacional.

3.1.2 — Acompanhando o crescimento da demanda da sociedade e visando a melhoria
do desempenho institucional, o0 MJ tem alocado seus servidores efetivos em atividades
que lhes sejam exclusivas, carecendo de mao-de-obra que possa se dedicar ao
desempenho de tarefas administrativas acessorias e auxiliares ao alcance dos objetivos
organizacionais.

3.1.3 — Considerando a caréncia de pessoal para o desempenho das atividades ndo
finalisticas, a contratacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia possibilitara
potencializar as atividades de apoio administrativo, de forma a atender as necessidades
deste Ministério em relacéo a sua obrigacdo institucional.

3.1.4 — A caréncia de servidores para a execucdo de atividades ndo finalisticas se
acentua em virtude de inexistir no MJ cargo que contemple, em sua esséncia,
atribui¢Ges dessa natureza em conformidade com a Lei n. 7.377/85, sendo necessaria a
prestacdo desses servi¢os em trés niveis, a saber, secretariado executivo e secretariado
executivo bilingue, para o desenvolvimento de atividades de natureza complexa junto
aos dirigentes do Ministério, e técnico em secretariado, com formagdo académica de
nivel médio, para atividades de média complexidade, com atuagdo nas diversas
unidades de nossa estrutura.

3.1.5 — E imperioso mencionar que esta terceirizacio encontra amparo no Decreto n°
2.271, de 7 de julho de 1997 e na Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 30 de
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abril de 2008 e alteracOes, principalmente no disposto nos seus artigos 8°, § 1°, art. 11
e art. 53, bem como na Lei n° 8.666, de 21 de Junho de 1993. O cargo mencionado
inexiste no ambito deste MJ, o que obriga este Ministério a recorrer a contratacdo de
empresa especializada na prestacao de servicos, por intermédio de processo licitatorio.

3.1.6 — Ressalte-se que nao se terceirizara as atividades finalisticas desta Pasta. Os
postos de trabalho contratados desempenhardo atividades acessorias, auxiliando na
execucdo das atividades fins e ndo desempenhardo atividades pertencentes aos
servidores do quadro de pessoal proprio deste Ministério.

3.1.7 — Para cada atividade contemplada neste documento foi realizada a competente
adequacdo de suas caracteristicas a real necessidade do MJ.

3.2 — Da Justificativa da Contratacdo do Servico de Técnico em Secretariado:

3.2.1 — A contratacdo objetiva dar suporte, de forma qualificada e continuada, no
intuito de manter funcionando de forma permanente a atividade de apoio
administrativo do MJ, de modo que esses prestadores de servi¢os sao essenciais para o
bom andamento das atividades realizadas no seu ambito.

3.3 — Da Justificativa da Contratacdo do Servico de Secretario-Executivo:

3.3.1 — A contratacdo objetiva dar suporte, de forma qualificada e continuada, no
intuito de manter funcionando de forma permanente a atividade de apoio
administrativo do MJ, isso porque além de necesséria tal atividade ndo se confunde
com as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos deste Ministério. A
necessidade também se da pelas justificativas ja delineadas em todo o Termo de
Referéncia, devido ao Ministério de quadro efetivo capaz dar conta das demandas.
Além disso, essa atividade de servico terceirizado figura com certa complexidade
exigindo conhecimentos especificos.

3.4 — Da Justificativa da Contratacdo do Servico de Secretario-Executivo Bilingue:

3.4.1 — A contratacdo objetiva dar suporte, de forma qualificada e continuada, no
intuito de manter funcionando de forma permanente a atividade de apoio
administrativo do MJ, da mesma forma em que a contratacdo desses prestadores se
mostra necessaria por estar envolta de certa complexidade, exigindo conhecimentos
especificos, para que as atividades realizadas no @mbito do Ministério da Justica
possam ser melhor desempenhadas.

3.5 — Da Justificativa da Contratacdo do Servico de Recepcionista:

3.5.1 — A contratacdo objetiva dar suporte, de forma qualificada ¢ continuada, a
atividade de apoio administrativo do MJ, no caso de Recepcionista, essencial ao
cumprimento da missdo institucional. Trata-se de atividade de fundamental
importancia, com reflexos diretos na seguranga institucional.
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3.5.2 — Para a atividade de Recepcdo ao publico usuério dos servigos prestados deve-se
observar as exigéncias legais estabelecidas, cujos padrdes minimos de qualidade no
atendimento ao cidaddo devem ser considerados, uma vez que compreendem as
atividades de informacdo, orientacdo, triagem, controle de acesso e transito nas
dependéncias da instituicdo de todo o publico usuério dos servigos prestados pelo MJ e
suas Unidades, garantindo dessa forma um atendimento personalizado e de qualidade
ao cidadao.

3.6 — Da Justificativa da Contratacdo do Servico de Continuo:

3.6.1 — A contratacdo objetiva dar suporte, de forma qualificada e continuada, no
intuito de manter funcionando de forma permanente a atividade de apoio
administrativo do MJ, durante o seu periodo de funcionamento, com pessoal especifico
para o controle e o acolhimento de volumes, autuacdo, cadastro, tramitacdo e entrega
dos volumes nas unidades de destino.

3.6.2 — A titulo de exemplificacdo citamos o caso dos Protocolos e do Almoxarifado
Central, que necessitam constantemente dos servigos dos continuos para auxilia-los na
execucdo de suas tarefas, bem como da necessidade de pessoal para servicos externos,
entre eles, a entrega de documentos nos Correios, Consultoria Juridica da Unido,
Ministério Pablico da Unido, Bancos, etc., justificando a necessidade de pessoal
especifico para essa finalidade.

3.6.3 — Deve-se observar ainda que, por serem os servicos, objeto desta contratagdo, de
natureza continuada, imprescindiveis a Administragcdo para o regular desempenho de
suas atribuicdes, esta contratagdo deverd se estender por mais de um exercicio
financeiro, ininterruptamente.

3.7 — Importante registrar que a admissdo de consorcios em licitacbes se constitui em excecao
prevista no artigo 33, da Lei n° 8.666/1993. Nesse sentido, ha casos em que a formacédo de
consorcios pode contribuir para a reducdo do universo da disputa, da mesma forma em que
observando a realidade de um objeto envolto de certa complexidade, a associacao tenderia a
ampliacdo da competitividade no certame. Assim, ao sopesar as peculiaridades do objeto a que
se pretende contratar e a comprovacao histérica de que empresas participantes isoladamente
conseguem garantir a competitividade do certame e a fiel execucdo do objeto, a proibicédo de
consorcio deve ser entendida como seguranga ao interesse publico.

3.8 — Da mesma forma € indiscutivel, na atual conjuntura administrativa que vincula o poder
publico, o principio da economicidade como norteador das contratagdes publicas. Essa nova
percepcdo da Administragdo vem ganhando contorno de relevéncia, até porque, como esta
expressamente previsto no art. 70 da CF/88, tal principio busca a promocéo dos resultados
esperados com 0 menor custo possivel. E a unido da qualidade, celeridade e menor custo na
prestacao do servi¢o ou no trato com os bens publicos.

4. DA JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO DOS SERVICOS POR MEIO DE
ALOCACAO DE POSTOS DE SERVICOS.
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4.1 — O objeto deste Termo se enquadra como servigo comum, de carater continuo, para fins
do disposto no artigo 4° do Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, cabendo licitacdo na
modalidade Pregéo, tipo menor preco, observado o disposto na Lei n® 10.520, de 7 de julho de
2002; na Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, e suas alteracdes; no Decreto n° 2.271, de 7
de julho de 1997; Decreto n° 6.204 de 2007 e na Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de
2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo — SLTI/MPOG, alterada pela Instrugdo Normativa n° 3, de 15 de outubro
de 2009, e demais alteracdes, aplicando-se, subsidiariamente, no que couber, a Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993, com suas alteracGes subsequentes.

4.2 — Por se tratar de uma excepcionalidade, prevista no paragrafo 1° do art. 11 da Instrucdo
Normativa n°® 2, de 30 de abril de 2008 e alteracdes, informamos que o perfil dos servicos
demandados é de prestacdo continuada e difusa em suas agdes, dificilmente mensuraveis de
uma forma objetiva e direta que venha a permitir a contratacdo por produto ou resultado.

4.3 — Os servicos dessa espécie pressupdem a disponibilizacdo de forca de trabalho, com
dedicacdo integral, para apoiar as atividades do 6rgdo no momento exato da demanda, mesmo
sendo essa demanda representada por atividades difusas ao longo do periodo de avaliacéo.
Dessa forma, a melhor alternativa & Administracdo € a contratagdo e remuneragao por postos
de trabalho.

4.4 — A adocdo da unidade de medida por postos de trabalho permite a administracdo admitir a
flexibilizacdo da execucdo da atividade ao longo do horéario de expediente, vedando-se a
realizacdo de horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados
originariamente no instrumento convocatorio.

5. DA DEMANDA PREVISTA

5.1 — Para fins de execucdo dos servicos, a empresa CONTRATADA devera alocar, nas
dependéncias e secretarias do Ministério da Justica, ou onde por este for determinado,
recursos humanos de seu quadro, no quantitativo definido para o atendimento da demanda.

5.2 — Considerando a necessidade de distribuicdo dos servigos para as Unidades do MJ, foi
necessario realizar, primeiramente, a exclusdo das unidades que possuem orgamento préprio:
Departamento de Policia Federal - DPF, Departamento de Policia Rodoviaria Federal - DPRF,
Defensoria Pablica da Unido - DPU e Arquivo Nacional - AN. Ademais, ndo foram
consideradas alocagOes de postos de servigos para a Secretaria de Direitos Humanos — SDH,
nem para a Secretaria Especial de Politicas de Promogéo da Igualdade Racial — SEPPIR, que
tém seus proprios contratos.

5.3 — Dessa forma, foram consideradas as unidades: Gabinete do Ministro - GM, Secretaria
Executiva - SE, Secretaria Executiva Adjunta — SEA, Consultoria Juridica-CJ, Comissao de
Anistia - CA, Secretaria Nacional de Justica - SNJ, Secretaria Nacional de Seguranga Publica
- SENASP, Secretaria Nacional do Consumidor - SENACON, Secretaria de Assuntos
Legislativos - SAL, Secretaria de Reforma do Judiciario - SRJ, Secretaria Extraordinario de
Seguranca para Grandes Eventos — SESGE, Departamento Penitenciario Nacional - DEPEN e
Secretaria Nacional de Politicas Sobre Drogas - SENAD.
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54 — Uma vez definidas as unidades que seriam consideradas na nova contratacéo,
realizaram-se estudos para definir a necessidade de alocagdo de postos de servigo. Tais
estudos tiveram como critérios a quantidade de Cargos de Grupo-Direcdo Assessoramento
Superiores definidos na Estrutura Regimental aprovada pelo Decreto n ° 6.061, de 15 de
marc¢o de 2007; o volume de documentos tratados; e o horario de funcionamento e jornada de
trabalho dos servidores do Ministério da Justica, definidos na Portaria n® 3.615, de 16 de
novembro de 2010, e Portaria n® 3.036, de 20 de setembro de 2013.

5.5 — Posto isso, a definicdo de postos de servico para suprir as demandas do Ministério da
Justica, objeto da nova contratacéo, foi, entdo, embasada nas necessidades de atendimento das
unidades acima listadas da seguinte forma:

5.5.1 — Ministro de Estado, Cargos de Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores —
DASs 3, 4, 5 e 6 e Natureza Especial —, Chefes de Gabinete e Advogados da Uniéo
ocupantes de cargo comissionado:

a) DASs 101.3: 1 (um) posto de servigo de Técnico em Secretariado por 2 (dois)
DAS 101.3 por Unidade;

b) DASs 101.4: 1 (um) posto de servico de Técnico em Secretariado;

c¢) Advogado da Unido ocupante de cargo comissionado: 1 (um) posto de servigo
de Técnico em Secretariado;

d) Chefe de Gabinete: 1 (um) posto de servico de Secretario Executivo;

e) DASs 101.5 e 102.5: 2 (dois) postos de servigo de Secretario Executivo;

f) DASs 6 e Natureza Especial: 1 (um) posto de servico de Secretario Executivo
Bilingue e 2 (dois) postos de servico de Secretario Executivo;

g) Ministro de Estado: 2 (dois) postos de Secretario Executivo Bilingue e 4
(quatro) postos de Secretario Executivo.

55.2 — As Chefias de Gabinete da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administragdo; Secretaria Nacional de Politicas Sobre Drogas; Secretaria
Extraordinério de Seguranca para Grandes Eventos; e Consultoria Juridica ndo estéo
formalizadas no Decreto n° 6.061, entretanto, foram contabilizadas devido a delegacéo
de competéncias, regulamentadas por Portarias;

5.5.3 — No tocante ao numero de cargos de Grupo-Direcdo Superior e de Natureza
Especial das unidades consideradas, foi atendido o disposto no Decreto n° 6.061.

5.6 — Os critérios adotados para a atribuicdo de postos de técnico em secretariado, secretario
executivo e secretario executivo bilinglie foram definidos de acordo com a necessidade e
complexidade das atividades desenvolvidas pelos ocupantes dos cargos acima relacionados.
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5.7 — Ademais, ressalta-se a necessidade especial de posto de Secretariado Executivo para o
Conselho Nacional de Combate & Pirataria e Delitos contra a Propriedade Intelectual,
justificada pelo status de Secretaria do Conselho. Ha necessidade especial, também, de postos
de Secretariado Executiva Bilingue para os Departamentos de Estrangeiro e de Recuperacao
de Ativos e Cooperacdo Juridica Internacional, ambos da Secretaria Nacional de Justica; para
a Assessoria Internacional do Gabinete do Ministro; bem como para o Projeto de Cooperagéo
Internacional da Comissdo de Anistia. Essas necessidades sdo justificadas pela forte interface
internacional dessas unidades, que realizam atendimentos e chamadas internacionais com
frequéncia sendo imprescindivel, pois, profissionais que dominem uma segunda lingua.

5.8 — De acordo com os critérios propostos, a distribuicdo de postos de secretariado dar-se-a
da seguinte maneira:

. L . . Exe.

Unidade Técnico ExeSceL(J:tivo ?Beitlzl'nguee
GM 6 20 4
SE 12 11 2
SNJ 10 6 8
SENASP 25 11 1
SENACON 10 5 1
SAL 5 7 1
DEPEN 21 9 1
SENAD 7 11 1
SESGE 21 11 1
CJ 12 3 0
CA 5 3 1
SRJ 2 5 1
TOTAL 136 102 22

5.9 — Insta apontar que a Medida Provisdria n® 640, de 21 de margo de 2014, criou, em carater
temporario, as Fungbes Comissionadas de Grandes Eventos-FCGE. Foram criadas 53 FCGE-3
(equivalentes a DAS 101.4) e 12 FCGE-2 (equivalentes a DAS 101.3). Tais fun¢des nao
constam do quadro acima, uma vez que ndo integram o Decreto n® 6.061, porém, foram
contabilizadas para a distribui¢do dos postos de servigo.

5.10 — A realidade no ambito do Ministério da Justica indica que o recebimento e a entrega de
documentos é realizada por meio do sistema MJDOC, o qual gerencia as entradas e saidas de
documentos. Nesse sentido, ressalte-se que 01 (um) posto de Continuo servira para manusear
cerca de 1.250 (um mil, duzentos e cinquenta) documentos tramitados (enviados/recebidos)
por més, de acordo com a média dos trés ultimos anos, segundo Relatério MJDOC.

5.11 — Em relagdo ao volume de documentos tramitado pelas unidades deste Ministério, foi
realizado levantamento pela Coordenagdo-Geral de Modernizacdo e Administracdo por
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intermédio de relatérios do sistema MJDOC. Tem-se, portanto, a seguinte média mensal de
tramites (enviados e recebidos), nos anos de 2011 e 2012:

Unidades | 2011 2012 2013 | Média

GM 2882 | 4393 | 6.311 | 4.529
SE 31.110 | 41.012 | 47.247 | 39.790
CJ 4282 | 4.537 | 4.551 | 4.457
CA 1.720 | 3536 | 4.082 | 3.113

SNJ 50.246 | 53.819 | 45.120 | 49.728

SENASP | 4.276 | 12.357 | 13.238 | 9.957

SENACON| 8.251 | 6.682 | 5.057 | 6.663

SAL 913 995 859 922

SRJ 637 667 683 662

SESGE 50 910 2.158 | 1.039

DEPEN 7.211 | 8570 | 11.442 | 9.074

SENAD 281 1.036 | 1.922 | 1.080

TOTAL [111.859138.514|142.670]131.014

5.12 — A relacdo entre nimeros de processos tramitados por posto de continuo foi definida
levando em consideracdo o tempo médio de duracdo das atividades do posto de trabalho. A
partir da media de tramites por més, acima apresentada, infere-se a quantidade e de tramites
por dia por jornada de trabalho. Dessa maneira, definiu-se a relagdo Otima de processos por
hora efetivamente trabalhada.

5.13 — Tendo em vista, pois, 0 relatério supra e a relagdo 6tima processos-hora trabalhada,
chegou-se a quantia de 105 (cento e cinco) postos, a serem distribuidos da seguinte forma:

Unidade N° de Postos
GM 4
SE 41
SNJ 32
SENASP 6
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SENACON
SAL
DEPEN
SENAD
SESGE
CJ
CA
SRJ

Total 105

R INDNWIN[FP || O

5.13.1 — Ressalta-se que, com intuito de atender necessidades de Unidades cuja real
demanda ndo puderam ser aferidas por meio do relatério do sistema MJDOC, foram
feitas adequacdes na distribuicdo dos postos de servico.
5.14 — Tomando por base o atendimento ao publico em geral nas portarias dos edificios do
Ministério da Justica, bem como nas recepcdes e protocolos das Secretarias e do Gabinete do
Ministro chegou-se ao seguinte mapeamento:

a) 02 (dois) postos de Recepcionista por Secretaria (e Unidades com status de
Secretaria) do Ministério;

b) 04 (quatro) postos de Recepcionista para o Gabinete do Ministro;

c) 03 (trés) postos de Recepcionista para Portaria Principal do Ed. Sede;
d) 05 (cinco) postos de Recepcionista para Portaria Principal do Anexo I,
e) 05 (cinco) postos de Recepcionista para Portaria Lateral do Ed. Sede;
f) 01 (um) posto de Recepcionista para Portaria Lateral do Anexo II;

g) 01 (um) posto de Recepcionista para Portaria do Anexo |.

h) 01 (um) posto de Recepcionista para Portaria da Divisdo de Promocéo a Salde;
1) 02 (dois) postos de Recepcionista para a entrada privativa do Ministro;
j) 03 (trés) postos de Recepcionista para o Protocolo Geral,

k) 03 (trés) postos de Recepcionista para o Arquivo Central;

1) 01 (um) posto de Recepcionista para a Biblioteca;

m) 01 (um) posto de Recepcionista para o Projeto Reciclagem.
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5.15 — Em relagdo aos protocolos e Ndcleos de Apoio Administrativo, entende-se que
necessitam de atendimento de acordo com o volume de documentos/processos tramitados,
bem como auxilio e assessoramento ao servigo de continuo. A definigdo e classificagdo dos
documentos serdo feitas por servidor, auxiliados pelos prestadores de servico. Dessa forma,
definiu-se o seguinte critério:

a) 01 (um) posto de Recepcionista por protocolo por 3.100 processos/més;

5.16 — A alocagdo dos 104 (cento e quatro) postos de RECEPCIONISTA dar-se-a da
seguinte forma:

UNIDADE Quantidade de Postos
Gabinete do Ministro 1
Secretaria Executiva 16
Secretaria Nacional de Justica 10
Secretaria Nacional de Seguranca Publica 2
Secretaria Nacional do Consumidor 2
Secretaria de Assuntos Legislativos 1
Secretaria Nacional de Politicas sobre Drogas 4
Secretaria Extraordinaria de Seguranca para Grandes Eventos 1
Consultoria Juridica 1
Comissao de Anistia 1
Secretaria de Reforma do Judiciario 1
Departamento Penitenciario Nacional 2
TOTAL | 42

PORTARIAS DOS EDIFICIOS Quantidade de Postos
Palacio da Justica — Saldo Negro 2
Palacio da Justica — Entrada lateral 5
Palécio da Justica — Entrada privativa do Ministro 2
Anexo | 2
Anexo 1l 7
Shopping ID — SNJ 2
Shopping ID — SENASP 2
Cruzeiro — DFNSP 2
Edificio Vitéria— DEPEN 2
SIG — Arquivo Central 4
TOTAL Il 30

RECEPCOES DAS UNIDADES Quantidade de Postos
Biblioteca 1
Protocolo Geral 3
Gabinete do Ministro,Consultoria Juridica e Secretarias 28
TOTAL Il 32
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TOTAL (1 + 11 + 111) 104

5.17 — Uma vez definidos os critérios quantitativos de mensuracdo, chegou-se aos seguintes
nameros de postos de servigos:

Servico N° de Postos
Técnico em Secretariado 136
Secretario-Executivo 102
Secretario-Executivo Bilingue 22
Recepcionista 104
Continuo 105
Total 469

5.18 — Importa acrescentar que de acordo com a exigéncia aposta no § 3° do artigo 7° da
IN/SLTI 02, de 30/04/2008, a funcdo de Técnico em Secretariado encontra-se definida no
Codigo Brasileiro de Ocupacdes - CBO/MTE N° 3515-05; de Secretario-Executivo, no
CBO/MTE N° 2523-05; de Secretario-Executivo Bilingue, no CBO/MTE N° 2523-10; de
Recepcionista, no CBO/MTE N° 4221-05; e, de Continuo, no CBO/MTE N° 4122-05.

6. DA UNIDADE DE MEDIDA A SER UTILIZADA

6.1 — Considerando a previsao legal disposta no § 3°, do art. 3%, da IN SLTI n° 02/2008 (e
alteracdes), e com a finalidade de viabilizar um melhor gerenciamento dos servigos prestados,
evitando o desperdicio de recursos, e buscando minimizar os riscos de eventuais prejuizos a
Administracdo e/ou de comprometimento da qualidade desses servicos, havera o agrupamento
de atividades e utilizado como critério de julgamento o menor valor global POR GRUPO,
conforme excepcionalidade apregoada no 81, Art. 11 da IN SLTI n° 02/2008 (e alteragdes),
em razdo da inviabilidade da adoc¢do de critérios de afericdo de resultados, sendo adotado o
critério de postos de trabalho.

7. DAS ATRIBUICOES BASICAS E PERFIL PROFISSIONAL DAS CATEGORIAS
PROFISSIONAIS (POSTOS DE TRABALHO)

7.1 — As atribuicbes e os perfis profissionais a seguir discriminados estdo diretamente
relacionados & necessidade dos servicos e a forma da execucéo pretendida.

7.2 — O estabelecimento de experiéncia minima para as categorias profissionais tratadas no
Termo de Referéncia visa a disponibilizagdo de pessoal mais qualificado que por ja terem
atuado no mercado de trabalho, assimilardo com maior celeridade as rotinas da unidade
administrativa em que irdo atuar, bem como utilizardo as ferramentas funcionais com maior
propriedade, dando retorno mais imediato, tornando as atividades do setor mais produtivas.

8. DAS INFORMAGCOES GERAIS

8.1 - TECNICO EM SECRETARIADO
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8.1.1 — Classificacdo CBO: 3515-05
Descrigdo Sumaria: Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas
em sinais, decodificando-o0s em texto; revisam textos e documentos; organizam
as atividades gerais da area e assessoram 0 seu desenvolvimento; coordenam a
execucdo de tarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito.

8.1.1.1 — Atividades bésicas — Auxiliar:

h. Revisar textos e documentos:
Ajustar o texto a redacdo técnica;
Estruturar logicamente os textos;
Corrigir erros do texto;

Editar o texto para divulgacao.

Organizar as atividades gerais:
Ordenar tarefas;
Priorizar elaboracdo de documentos legais de urgéncia;
Otimizar procedimentos de trabalho;
Arquivar informagdes e documentos;
Preparar viagens;
Analisar documentos.

J- Assessorar a area:

Agendar 0s compromissos e reunioes;
Auxiliar nas reunides e apresentacoes;
Manter documentacdo da area em ordem;
Assessorar cursos e eventos.

k. Coordenar a execucéo de tarefas:

e Planejar as atividades;

e Controlar o estoque de materiais de escritorio;

e Registrar a entrada de informagfes e documentos;

e Armazenar os documentos e informacdes em meio eletronico;
e Providenciar envio e recebimento de correspondéncias.

Redigir textos:
Preparar cartas, memorandos;
Preparar planilhas;
Elaborar apresentacdes;
Elaborar graficos;
Elaborar atas e pautas;
Elaborar relatorios.

m. Comunicar-se:
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Utilizar processos de impressao;
Disponibilizar informagdes e documentos;
Utilizar meios eletronicos;

Operar equipamento de telefonia;

e Utilizar tele e videoconferéncia,

n. Demonstrar competéncias pessoais:

e Pesquisar na internet;

e Consultar publicacdes técnicas;
Manter sigilo;

Operar programas de computador;
Agir com discrigéo;

Manter-se informado;

Demonstrar eficiéncia;

Agir com dinamismo;

Atualizar-se tecnicamente;
Demonstrar iniciativa;

Agir com equilibrio emocional;
Demonstrar alta capacidade de concentracao;
Intermediar as relac@es interpessoais;
Atualizar o dicionério pessoal,

Atuar com pontualidade;

Trajar-se conforme as normas;

8.1.1.2 — Resultados esperados

a) A exclusiva dedicacdo dos servidores do Ministério da Justica as
atividades fins que Ihe competem, visando a manuten¢do do suporte basico
as demais atividades do local da prestacdo dos servicos, por meio da
realizacdo das atividades de técnico em secretariado.

8.1.1.3 — Responsabilidades inerentes aos servigos

a) tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando 0s
Servigos;

b) zelar pela correta triagem, dos documentos recebidos, protocolando-os e
encaminhando-o0s aos seus destinatarios de forma correta e tempestiva;

c) atender com presteza e eficiéncia as demandas formuladas pelas chefias;
d) ante a possibilidade que os servicos contemplem a manipulacdo de
documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de
documento ou a informagéo confidencial do MJ, devera cuidar para que o
sigilo dos mesmos seja mantido;

e) agir com discri¢éo;

f) zelar pelos equipamentos, moveis e utensilios disponibilizados pelo MJ
para a realizacao de suas atividades;

g) zelar pela seguranca, no ambito de sua atuagao;
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h) cuidar para realizar suas tarefas com o mais alto grau de confiabilidade e
seguranca, de forma tempestiva e eficaz, para que ndo sejam
comprometidos os trabalhos a cargo dos Técnicos do MJ.

8.1.1.4 — Habilidades e atitudes esperadas

a) equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);

b) motivacdo para agir e aprender permanentemente;

¢) dinamismo;

d) boa vontade e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) criatividade e iniciativa;

h) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decis&o;
i) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
J) manter sigilo de informagdes;

8.1.1.5 — Riscos na execucdo dos servicos

a) Dado as caracteristicas do servico, 0s eventuais erros de execugdo geram
problemas que, a determinado nivel, podem comprometer o andamento dos
servicos técnicos. Assim sendo, a margem de erros deve ser levada ao
minimo possivel, em especial no que tange ao preenchimento de
formulérios, controle de agendas de contatos, eventos e reunibes e no
controle do suprimento de materiais.

8.1.1.6 — Requisitos basicos do profissional responsavel pela execucdo dos
servigos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) Curso Técnico de Secretariado concluido, ou autorizacdo sindical
justificada;

a.l) Tal exigéncia tem por base a necessidade de se contratar
profissionais que detenham conhecimentos minimos necessarios para o
desempenho das atividades inerentes ao cargo, de acordo com as normas,
regulamentos, e conselhos que regulam a prestacdo desses servigos.

b) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote
OpenOffice em software livre;

c) apresentacdo de Certificado de conclusdo do Curso de Secretariado, em
nivel de 2° grau, ou do certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da
vigéncia da Lei n° 9.261/96, houver comprovado através de declaracGes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribui¢cbes mencionadas no art. 5° da mencionada lei;
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d) E assegurado o direito ao exercicio da profissio aos que, embora nio
habilitados com o certificado do curso de técnico em secretariado,
contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados
de exercicio das atividades proprias a técnico de secretariado, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

e) A comprovacao de atuacdo na area para atendimento do item anterior se
dara por meio de anotacOes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaragfes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribuicdes que
serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de referéncia.

8.2 - SECRETARIO - EXECUTIVO

8.2.1 — Classificacdo CBO: 2523-05

Descricdo Sumaria: Assessoram 0s executivos no desempenho de suas funcgoes,
atendendo pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informacoes,
elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrdnica, prestam
servigos em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam
equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e
eletronicos auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunioes.

8.2.1.1 — Atividades bésicas — Auxiliar:

v. Assessorar Chefias:
e  Administrar agenda;

e Despachar com as chefias;

e Colher assinatura;

e Priorizar compromissos e ligagdes telefonicas;
e  Marcar compromissos;

e Cancelar compromissos;

e  Administrar pendéncias;

e Dar suporte em reunides;

e  Secretariar reunides;

e Tomar ditados;

w. Atender pessoas:

Recepcionar pessoas;

Fornecer informacoes;

Atender pedidos e solicitacoes;
Atender ligagdes telefonicas;
Filtrar ligacGes telefonicas;
Fazer ligac@es telefonicas;
Encaminhar ligacGes telefénicas;
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Anotar recados;

Transmitir recados;

Orientar pessoas;

Encaminhar pessoas;

e Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros;

X. Gerenciar informacoes:

e Ler documentos;

e Pesquisar informacdes e dados;
Consultar profissionais de outras areas;
Cobrar respostas;

Cobrar relatorios;

Controlar cronogramas;

Controlar prazos;

Direcionar informacoes;

Manter atualizado o banco de dados;
Acompanhar processos;

Reproduzir documentos;
Confeccionar clippings;

Encaminhar documentos.

Elaborar documentos
Redigir documentos;
Elaborar atas;
Elaborar relatorios;
Elaborar convites e convocacoes;
Formatar documentos;
Elaborar planilhas e gréficos;
Preparar apresentacoes;
Anotar informacoes;
Digitar documentos;
Transcrever textos.

<

N

Controlar correspondéncia fisica e eletronica:
Preparar cartas, memorandos;
Preparar planilhas;
Elaborar apresentacoes;
Elaborar graficos;
Elaborar atas e pautas;
Elaborar relatorios.

aa. Comunicar-se:

e Receber correspondéncia;

e Protocolar correspondéncia;
e Triar correspondéncia;
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e Enviar correspondéncia;
e Registrar correspondéncia;
e  Transmitir fax.

bb. Organizar eventos e viagens:

e Providenciar documentacéo legal do executivo ( passaporte, vistos);
e Fazer check-list;

e Pesquisar local;

e Reservar sala/local;

Preparar sala/local;

Enviar convite ou convocacao;

Confirmar presenca;

Auxiliar na emissé@o de passagens, hospedagem e transporte local;
Providenciar equipamentos, materiais e servi¢os de apoio;

Dar suporte durante o evento;

Elaborar lista de presenca;

Encaminhar certificados.

cc. Auxiliar nos pedidos de suprimentos:
e Da necessidade de material;
e Na conferéncia de material.

dd. Arquivar documentos fisicos e eletrdnicos:
Identificar o assunto;

Identificar a natureza do documento;
Ordenar documentos;

Cadastrar documentos;

Arquivar correspondéncia;

Administrar arquivos;

Atualizar arquivos.

ee. Demonstrar competéncias pessoais:
e Adaptar-se a mudancas;
Demonstrar dinamismo;
Demonstrar senso de organizagao;
Demonstrar espirito de lideranca;
Trabalhar sob presséo;
Demonstrar pré-atividade;
Demonstrar capacidade de retorica;
Demonstrar iniciativa,;
Administrar estresse;

Contornar situagdes adversas;
Demonstrar discricao;
Demonstrar sensibilidade;
Trabalhar em equipe;
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e Demonstrar capacidade de comunicacéo;
e  Administrar conflitos;
e Demonstrar paciéncia.

8.2.1.2 — Resultados esperados

a) A exclusiva dedicacdo dos servidores do MJ as atividades fins que lhe
competem, visando a manutencdo do suporte basico as demais atividades
do local da prestacdo dos servigcos, por meio da realizacdo das atividades
de secretariado executivo.

8.2.1.3 — Responsabilidades inerentes aos servigcos

a) Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando os
Servicos;

b) atentar para correta aplicacdo da lingua péatria na digitacdo de textos;

c) manter controle atualizado da localizacdo interna dos processos
atinentes ao setor, bem como dos vencimentos de prazos estabelecidos,
reportando por meio de relatérios a sua posicéo diaria;

d) cuidar para a perfeita organizacdo de seu espaco de trabalho bem como
dos processos e documentos sob seus cuidados;

e) zelar pelo correto preenchimento dos formulérios, impressos ou
eletronicos que lhe forem confiados;

f) cuidar e controlar com eficiéncia as agendas de contatos, compromissos
e reunides;

g) atender com presteza e eficiéncia as demandas;

h) ante a possibilidade que os servigos contemplem a manipulacdo de
documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de
documento ou a informacdo confidencial do MJ, devera cuidar para que o
sigilo dos mesmos seja mantido;

i) agir com discricdo;

j) zelar pelos documentos, equipamentos, moveis e utensilios
disponibilizados pelo MJ para a realizacdo de suas atividades;

k) zelar pela seguranca, no @mbito de sua atuagéo;

I) cuidar para realizar suas tarefas com o mais alto grau de confiabilidade e
seguranca, de forma tempestiva e eficaz, para que ndo sejam
comprometidos os trabalhos a cargo dos Técnicos do MJ.

8.2.1.4 — Habilidades e atitudes esperadas:

a) equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracao, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);

b) motivacdo para agir e aprender permanentemente;

¢) dinamismo;

d) boa vontade e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdes novas;

f) presteza no atendimento;
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g) criatividade e iniciativa;

h) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;
1) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacgdes;
J) manter sigilo de informacoes;

8.2.1.5 — Riscos na execucao dos servicos

a) Dado as caracteristicas do servico, é possivel a ocorréncia de falhas na
execucdo dos servicos. As falhas poderdo ser de baixo ou alto impacto. As
de alto impacto dizem respeito a erro que poderia trazer grandes impactos
financeiros e/ou de controle das atividades do MJ. Erros de ortografia, de
lancamentos incorretos, entre outros poderiam ser considerados de baixo
impacto, sendo sempre possivel a sua correcdo, sem causar prejuizos
financeiros ao MJ. Assim sendo, torna-se imprescindivel a alocacdo de
profissional experiente e habilitado, com total capacidade de execugdo das
tarefas que Ihes serdo confiadas.

8.2.1.6 — Requisitos basicos do profissional responsavel pela execucdo dos
servigos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) Curso superior de Secretariado-Executivo concluido, ou autorizagdo
sindical justificada;

b) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote
OpenOffice em software livre;

c) possuir dominio da lingua portuguesa;

d) é exigido prova de que é diplomado no Brasil por Curso Superior de
Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso
Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei, ou
de que é portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de
inicio da vigéncia da Lei n° 9.261/96, houver comprovado, através de
declaragbes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos
trinta e seis meses, das atribuicdes mencionadas no art. 4° da mencionada
lei;

e) é assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nao
habilitados com o certificado do curso de secretariado executivo,
contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados
de exercicio das atividades proprias a secretariado executivo, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

f) A comprovacao de atuacdo na rea para atendimento do item anterior se
darad por meio de anotacOes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaragfes das empresas nas quais os profissionais tenham
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desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribui¢cdes que
serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de referéncia.

8.3 - SECRETARIO - EXECUTIVO BILINGUE
8.3.1 — Classificacdo CBO: 2523-10

Descricdo Sumaria: Assessoram 0s executivos no desempenho de suas fungoes,
atendendo pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informagoes,
elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrdnica, prestam
servigos em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam
equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e
eletronicos auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunioes.

8.3.1.1 — Atividades bésicas

ff. Assessorar Chefias:

e Administrar agenda das chefias;
Despachar com as chefias;
Colher assinatura;

Priorizar compromissos e ligacoes telefonicas;
Definir horérios;

Marcar compromissos;
Cancelar compromissos;
Administrar pendéncias;

Dar suporte em reunides;
Secretariar reunides;

Tomar ditados.

gg. Atender pessoas:

Recepcionar pessoas;

Fornecer informacoes;

Atender pedidos e solicitacoes;
Atender ligagdes telefonicas;
Filtrar ligacGes telefonicas;
Fazer ligacGes telefonicas;
Encaminhar ligacGes telefénicas;
Anotar recados;

Transmitir recados;

Orientar pessoas;

Encaminhar pessoas;

Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros.

hh. Gerenciar informagdes:
e Ler documentos;
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Pesquisar informacdes e dados;
Consultar profissionais de outras areas;
Cobrar ag0es;

Cobrar respostas;

e Cobrar relatorios;

e Controlar cronogramas;

e Controlar prazos;

e Direcionar informac0es;

Manter atualizado o banco de dados;
Acompanhar processos;

Reproduzir documentos;
Confeccionar clippings;

Encaminhar documentos.

Auxiliar na elaboracdo de documentos
Redigir documentos;
Elaborar atas;
Elaborar relatorios;
Elaborar convites e convocacGes;
Formatar documentos;
Elaborar planilhas e graficos;
Preparar apresentacoes;
Anotar informac0es;
Digitar documentos;
Transcrever textos.

Controlar correspondéncia fisica e eletrénica:
Preparar cartas, memorandos;
Preparar planilhas;
Elaborar apresentacoes;
Elaborar gréaficos;
Elaborar atas e pautas;
Elaborar relatorios.

[ S—
[—

kk. Prestar servigos em idioma estrangeiro:
Prestar servicos de intérprete;

Redigir documentos em idioma estrangeiro;
Sintetizar textos em idioma estrangeiro;
Traduzir documentos;

Revisar traducdes;

Dar suporte a expatriados.

II. Comunicar-se:
e Receber correspondéncia;
e Protocolar correspondéncia;
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Triar correspondéncia;
Enviar correspondéncia;
Registrar correspondéncia;
Transmitir fax;

mm. Organizar eventos e viagens:

e Providenciar documentacéo legal do executivo (passaporte, vistos);
e Fazer check-list;

e Pesquisar local;

Reservar sala/local;

Preparar sala/local;

Enviar convite ou convocacao;

Confirmar presenca;

Auxiliar na emissé@o de passagens, hospedagem e transporte local;
Providenciar equipamentos, materiais e servicos de apoio;

Dar suporte durante o evento;

Elaborar lista de presenca;

Encaminhar certificados.

nn. Auxiliar nos pedidos de suprimentos:
e Da necessidade de material;
e Na conferéncia de material.

00. Arquivar documentos fisicos e eletrdnicos:
Identificar o assunto;

Identificar a natureza do documento;
Ordenar documentos;

Cadastrar documentos;

Arquivar correspondéncia;

Administrar arquivos;

Atualizar arquivos.

pp. Demonstrar competéncias pessoais:
Adaptar-se a mudancas;
Demonstrar dinamismo;
Demonstrar senso de organizagéo;
Demonstrar espirito de lideranca;
Trabalhar sob presséo;
Demonstrar pré-atividade;
Demonstrar capacidade de retorica;
Demonstrar iniciativa,;
Administrar estresse;

Contornar situagdes adversas;
Demonstrar discricao;
Demonstrar sensibilidade;
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8.3.1.

8.3.1.

8.3.1.

8.3.1.

Trabalhar em equipe;

Demonstrar capacidade de comunicagéo;
Administrar conflitos;

Demonstrar paciéncia.

2 — Habilidades e atitudes esperadas:

a) equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);

b) motivacdo para agir e aprender permanentemente;

¢) dinamismo;

d) boa vontade e bom senso;

e) flexibilidade e adaptabilidade para lidar com situacdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) criatividade e iniciativa;

h) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decis&o;
i) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;
J) manter sigilo de informagdes;

3 — Demais habilidades necessarias:

a) Executar em ambiente operacional Windows, processador de dados
(Word), planilha eletrénica (Excel), internet (sites oficiais);

b) conhecimento basico da legislacdo que rege a administracdo publica,
especialmente nas areas de Processo Administrativo Federal e Gestdo da
despesa publica.

4 — Resultados esperados

a) A exclusiva dedicacdo dos servidores do MJ as atividades fins que lhe
competem, visando a manutencdo do suporte basico as demais atividades
do local da prestacdo dos servigos, por meio da realizagdo das atividades
de secretariado executivo bilingue.

5 — Responsabilidades inerentes aos servicos

a) Conhecer os aspectos técnicos inerentes ao servico que serd prestado;

b) zelar pela seguranga, no ambito de sua atuacéo;

c) zelar pelos equipamentos;

d) executar os servicos de forma competente e dentro das melhores
técnicas que a atividade exige;

e) muito embora as atividades ndo contemplem a manipulacdo de
documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de
documento ou a informagéo confidencial do MJ, devera cuidar para que o
sigilo dos mesmos seja mantido.
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8.3.1.6 — Riscos na execucdo dos servicos

a) Dado as caracteristicas do servigco é possivel a ocorréncia de falhas na
execucdo dos servigos. As falhas poderdo ter impacto no andamento dos
servicos ou ainda acarretar prejuizos financeiros. Alguns erros poderdo
ocasionar o retardo na execucao dos servigos, prejudicando a atividade de
areas internas do MJ. Assim sendo, torna-se imprescindivel a alocagdo na
prestacdo de servicos de profissionais experientes e habilitados, com total
capacidade de execucéo das tarefas que lhes serdo confiadas.

8.3.1.7 — Requisitos béasicos do profissional responsavel pela execucdo dos
servicos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) Curso superior de Secretariado-Executivo Bilingue concluido, ou
autorizacdo sindical justificada;

b) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote
Open Office em software livre;

¢) possuir dominio da lingua portuguesa e certificado de curso de pelo
menos uma lingua estrangeira, sendo preferencialmente exigivel uma das
seguintes: inglés, espanhol, francés ou mandarim;

d) ser especializado em fazer versdes e traducdes em um dos idiomas
descritos no item acima;

e) € exigido prova de que é diplomado no Brasil por Curso Superior de
secretario-executivo bilingue, legalmente reconhecido, ou diplomado no
exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado
na forma da lei, ou de que é portador de qualquer diploma de nivel superior
que na data de inicio da vigéncia da Lei n.° 9.261/96, houver comprovado,
através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicbes mencionadas no art. 4° da
mencionada lei;

f) E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora n&o
habilitados com o certificado do curso de secretariado executivo,
contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados
de exercicio das atividades proprias a secretariado executivo, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

g) A comprovacdo de atuacdo na area para atendimento do item anterior se
dara por meio de anotacOes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaragfes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribuicdes que
serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de Referéncia.
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8.4 — RECEPCIONISTA
8.4.1 — Classificagdo CBO: 4221-05

Descrigdo Suméria: Recepcionam e prestam servigos de apoio a clientes,
pacientes, hdspedes, visitantes e passageiros; prestam atendimento telefénico e
fornecem informagdes em escritorios, consultorios, hotéis, hospitais, bancos,
aeroportos e outros estabelecimentos; marcam entrevistas ou consultas e
recebem visitantes; averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a
pessoa procurados; agendam servigos, reservam (hoteis e passagens) e indicam
acomodacdes em hotéis e estabelecimentos similares; observam normas
internas de seguranca, e notificando segurancas sobre presencas estranhas.
Organizam informacdes e planejam o trabalho do cotidiano.

8.4.1.1 — Atividades bésicas — Auxiliar:

i. Organizar informac6es a serem prestadas:

e Consultar lista de profissionais e departamento da instituicdo, ramais
internos e telefones externos;

e Interagir com os outros departamentos;

e Consultar lista de horéarios de funcionamento das diversas atividades na
instituicao.

j.  Observar normas internas de seguranca:

Conferir documentos com identificacéo;

Notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas;

Requerer o nimero da funcional do visitado para a entrada do visitante;
Entregar o cracha de visitante na entrada;

Controlar a entrada e saida de equipamento dos visitantes;

Guardar volumes de prestadores de servigos.

)

Planejar o cotidiano:
Organizar materiais de trabalho;
Organizar correspondéncias;
Distribuir correspondéncias;
Imprimir relatorios de controle;
Participar de reunides na troca de turnos.

Recepcionar visitantes:
Acolher o visitante;
Anunciar a chegada do visitante;
Encaminhar o visitante para os diversos setores;
Cadastrar visitantes;
Verificar cadastro.
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m. Prestar servigos de apoio a visitantes:
e Anotar telefones e recados;
e Transmitir recados e fax.

n. Responder a chamadas telefdnicas dos visitantes:

e Atender o visitante com informaces precisas;

Propiciar informacGes gerais por telefone inter e externamente;
Transferir ligagOes para ramais solicitados;

Retomar ligagdes em caso de ramais ocupados ou néo atendidos;
Pré-cadastrar o visitante.

0. Comunicar-se:

Circular informacGes internas;

Falar de maneira clara, agil e objetiva;

Ouvir com atencao;

Orientar de maneira precisa;

Comunicar-se visualmente com o visitante;
Comunicar-se efetivamente por meio de escrita.

Demonstrar competéncias pessoais:
Agir com bom senso;
Demonstrar iniciativa;
Demonstrar afabilidade;
Demonstrar interesse;
Agir com agilidade;
Demonstrar organizacao;
Demonstrar educacao;
Demonstrar autonomia;
Demonstrar paciéncia,;
Demonstrar entusiasmo;
Demonstrar respeito mutuo;
Demonstrar espirito de equipe;
Demonstrar capacidade de auto avaliacéo;
Demonstrar interesse no aprimoramento profissional;
Demonstrar conhecimentos de informatica.

©

8.4.1.2 — Habilidades e atitudes esperadas

a) Capacitagéo para o desenvolvimento das atividades;
b) Responsabilidade;

c) Senso de organizagéo;

d) Iniciativa;

e) Dinamismo;

f) Bom humor e autocontrole;

g) Polidez;

h) Fluéncia na comunicacao;
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1) Discricéo;

j) Boa apresentacéo;

K) Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no ambito do
CONTRATANTE.

8.4.1.3 — Requisitos basicos do profissional responsavel pela execucdo dos
servigos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) Idade minima: 18 anos;
b) Nivel médio completo;
c¢) Conhecimento bésico de informatica.

8.5 - CONTINUO
8.5.1 — Classificacdo CBO: 4122-05

Descricdo Sumaria: Transportam correspondéncias, documentos, objetos,
dentro e fora das instituicOes, e efetuam servigos de correio, depositando ou
apanhando o material e entregando-o0 aos destinatarios; auxiliam na secretaria;
transmitem mensagens orais e escritas.

8.5.1.1 — Atividades bésicas

h. Transportar documentos e objetos:

e Realizar o correio interno;

e Planejar itineréarios;

e Autenticar copias de documentos;

e Reconhecer firmas em documentos;

e Retirar documentos em 6rgéos publicos e cartérios;

e Postar correspondéncia e objetos nas agéncias do correio;
e Retirar correspondéncias e objetos nas agéncias dos correios;
e  Prestar servicos particulares aos funcionarios;

e Buscar documentos e objetos;

e Entregar encomendas.

Operar correspondéncia:
Preparar para entrega;
Entregar;
Coletar;
Abrir;
Listar a saida e entrada de documentos;
Controlar entrada e saida em lista especifica;
Informar departamentos sobre chegada de correspondéncias;
Comunicar o recebimento de correspondéncias abertas ou violadas.
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J. Protocolar documentos e objetos:

e Preencher livro de protocolo;

e |dentificar entrada e saida de documentos e objetos;

e Anotar a identificacdo do funcionario que esta recebendo o documento,
correspondéncia ou encomenda;

e Receber documentos e objetos;

e Entregar documentos e objetos;

e Elaborar planilha de controle de recebimentos de objetos e documentos.

k. Auxiliar secretaria:

Arquivar documentos;

Classificar documentos e objetos;
Auxiliar na montagem de processos;
Organizar agenda de trabalho;
Preencher formularios;

Franquiar cartas postais;
e Conduzir visitantes aos departamentos da instituicao;
e Pesquisar documentos arquivados.

Executar servicos gerais:
Operar equipamentos fotocopiadores;
Solicitar manutencdo de maquinas e equipamentos;
Solicitar manutencéo predial.

m. Transmitir mensagens orais e escritas:
Atender telefone;

Operar equipamento de fax;

Utilizar e-mail;

Utilizar telefone fixo e celular;
Expressar-se oralmente;

Anotar recados.

n. Demonstrar competéncias pessoais:
e Cultivar ética profissional;

e Demonstrar polidez;

e Demonstrar criatividade;

e Demonstrar responsabilidade;

e  Aprimorar conhecimento;

e Demonstrar solidariedade;

e Demonstrar iniciativa;

e  Apresentar versatilidade;

e Zelar documentos e valores de terceiros;
e Demonstrar paciéncia;

e Cativar as pessoas;
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e Zelar pelo patrimonio;
e Demonstrar discri¢éo;
e Desenvolver orientacdo espacial.

8.5.1.2 — Habilidades e atitudes esperadas

a) Capacitagéo para o desenvolvimento das atividades;
b) Responsabilidade;

¢) Senso de organizacgéo;

d) Iniciativa;

e) Dinamismo;

f) Bom humor e autocontrole;

g) Polidez;

h) Fluéncia na comunicagao;

i) Discricéo;

j) Boa apresentacgéo;

k) Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no @mbito do
CONTRATANTE.

8.5.1.3 — Requisitos béasicos do profissional responsavel pela execucdo dos
servicos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) ldade minima: 18 anos;
b) Nivel médio completo;
¢) Conhecimento basico de informatica.

9. DA JORNADA DE TRABALHO
9.1 — Os servicos serdo executados diariamente, de segunda a sexta-feira, no horario

compreendido entre 7h30min e 22h, seguindo as normas vigentes da Consolidacéo das Leis
Trabalhistas, do Tribunal Superior do Trabalho, da Convencéo Coletiva e outras subsidiarias;

9.2 — Para execucdo dos servicos fica convencionado que, para cada Posto de Trabalho a ser
contratado, envolverd 01 (um) profissional nas categorias constantes do item 5, com jornada
de 44 (quarenta e quatro) horas semanais;

9.3 — Os servigos serdo prestados de segunda a sexta-feira, sendo que o horario seré definido
pela Administracdo em face da necessidade do servico, respeitando a legislacéo trabalhista;

9.4 — Os postos de servicos ndo poderdo ficar descobertos, e nas hipoteses de faltas do
funcionario, a empresa CONTRATADA devera, no inicio da jornada do profissional,
providenciar a disponibilizacdo de um substituto, cujas qualificagdes sejam iguais aquelas
definidas para o servico contratado, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas no
contrato.

10. DOS LOCAIS DE EXECUGCAO DOS SERVICOS
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10.1 — A prestacdo dos servi¢os que constituem o objeto deste Termo de Referéncia sera
realizada nos Edificios do Ministério da Justica no Distrito Federal, inicialmente nos seguintes
locais:

LOCAL ENDERECO

Edificio Sede e Anexos | e Il do Ministério da | Esplanada dos Ministérios, Bloco T,

Justica Edificio Sede e Anexos | e Il — Brasilia/DF
SIG — Quadra 02, lotes 450/460 —

Arquivo Central Brasilia/DE

Shopping ID - SCN Qd 6, Conj. A, Bloco A,
1° e 2° andares - Brasilia/DF

Forca Nacional — Base Cruzeiro Velho, Area
Especial Bloco C, s/n - Brasilia/DF

Secretaria Nacional de Seguranca Publica —
SENASP e Secretaria Nacional de Justica —

SNJ Forca Nacional — Gama, Area Especial n°

02, Q. 05/13, Setor Sul, Gama-DF
Departamento Penitenciario Nacional — SCN, Quadra 3, Bloco B — Asa Norte —
DEPEN Brasilia/DF

Secretaria Extraordinaria de Seguranca para

Grandes Eventos - SESGE SPO MCTI — Area 5, Quadra 3 - Brasilia/DF

11. DAS PLANILHAS DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS E DA PROPOSTA

11.1 — O modelo de Planilha de Custos e Formacéo de Precos esta apresentado no ANEXO I-
A - MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS deste Termo de
Referéncia, em conformidade com Instru¢cdo Normativa MPOG/SLTI n° 02, de 30/04/2008, e
alteracdes posteriores.

11.2 — A Planilha de Custos e Formac&o de Precos servira para demonstrar possiveis variacoes
de custos/insumos no curso da execucdo do contrato e devera ser utilizada como base em
eventuais repactuacdes ou revisdes de precos.

11.3 — O CONTRATANTE poderé realizar diligéncias junto a licitante vencedora, a fim de
esclarecer duvidas acerca dos valores e/ou percentuais informados na Planilha de Custos e
Formacdo de Precos apresentada, sendo que a identificacdo da inclusdo de informacdes e/ou
valores em desconformidade com as normas gerais ou especificas aplicaveis a empresa (ndo
comprovados documentalmente) acarretara a desclassificacdo da proposta.

11.3.1 — A inobservancia do prazo fixado pelo Ministério da Justica para a entrega das
respostas e/ou informag@es solicitadas em eventual diligéncia ou ainda o envio de
informagdes ou documentos considerados insuficientes/incompletos ocasionara a
desclassificacdo da proposta.

11.3.2 — Nos casos em que forem detectados erros e/ou inconsisténcias nas planilhas
apresentadas, durante a analise da aceitagdo da proposta, 0 Ministério da Justica
poderd determinar & licitante vencedora, mediante diligéncia, a promocao de ajustes
nessas planilhas, se possivel, para refletir corretamente os custos envolvidos na
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contratacdo, desde que nédo ocorra a inclusdo de novos itens na planilha e ndo haja
majoracao do preco proposto.

11.3.2.1 — A inclusdo de itens ndo previstos na primeira planilha enviada ou a
majoracdo do preco proposto inicialmente resultard na desclassificacdo da
proposta apresentada.

11.4 — No preco proposto deverao estar inclusas todas as despesas com salarios, encargos
sociais, trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuicGes, transporte, alimentacéo,
despesas administrativas, plano de saude, uniformes, lucros e demais insumos
Necessarios a sua composicao;

11.5 — Os custos de vale-refeicdo deverdo ter como base as condic¢des estabelecidas nas
Convencbes Coletivas de Trabalho celebradas pelos Sindicatos da(s) respectiva(s)
categoria(s), no Distrito Federal;

11.6 — O vale-transporte devera ser concedido pela licitante vencedora aos empregados, de
acordo com o Decreto n° 95.247, de 17/11/1987, no valor referente ao itinerario de cada
funcionério;

11.7 — A CONTRATADA deverad arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da
licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da
Lei n° 8.666, de 1993;

11.8 — O disposto acima se aplica, inclusive, nos casos de equivoco afeto a fixacdo dos custos
variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como o valor provido com o
quantitativo de vale transporte;

119 - Caso se verifigue que a proposta apresentada contém eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos que favoreca a CONTRATADA, este sera revertido como
lucro durante a vigéncia da contratagdo, mas podera ser objeto de negociacdo para a eventual
prorrogacédo contratual;

11.10 — O tipo de assisténcia médica e odontoldgica ofertado aos profissionais sera aquele
previsto em lei, normativo ou Convencdo Coletiva de Trabalho, devendo tais gastos ser
inseridos como parte dos custos da prestacdo dos servigos (Insumos de Mé&o-de-Obra);

11.11 — Na hipétese em que a lei, 0 normativo ou a Convencdo Coletiva de Trabalho for
silente a respeito do assunto, ou mesmo nos casos em que inexistir lei, norma ou Convengéo
Coletiva especifica, e havendo insercdo na proposta de valor referente a assisténcia médica e
odontoldgica, a licitante devera apresentar os documentos comprobatorios que serviram de
base para a definicdo desses valores;

11.12 — A proposta devera ser identificada com a razdo social e encaminhada,
preferencialmente, em papel timbrado do licitante, contendo os seguintes itens:
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11.12.1 — Nome do representante legal da empresa.

11.12.2 — Especificacdes detalhadas dos servicos, quantidade postos, quantidade de
efetivo alocado e insumos utilizados.

11.12.3 — Valores unitario e total de cada item, e valor total da proposta, em moeda
nacional, em algarismo e por extenso.

11.12.4 — Havendo divergéncia entre o valor unitario e total prevalecera o unitario, e
entre 0 expresso em algarismo e por extenso, o ultimo.

11.12.5 — Prazo de vencimento da proposta ndo inferior a 60 (sessenta) dias.

11.12.6 — Dados bancarios da empresa, tais como nimero da conta corrente, agéncia e
nome do Banco da mesma.

11.12.7 — CNPJ, telefone/fac-simile, endereco e e-mail.

11.13 — Devera, ainda, apresentar Declaracdo de que nos precos estdo inclusos todos os
custos, tributos e despesas necessarias ao cumprimento integral do objeto ora licitado, ndo
sendo considerados pleitos de acréscimos a esse ou a qualquer titulo posteriormente.

11.14 — A apresentacdo da proposta implica a obrigatoriedade do cumprimento das
disposicdes nela contidas, assumindo o proponente 0 compromisso de executar o objeto nos
seus termos.

11.15 — A oferta deverd ser precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto deste Termo de
Referéncia, sem conter alternativas de pregos ou qualquer outra condi¢do que induza o
julgamento a ter mais de um resultado.

11.16 — A ndo apresentacdo dos documentos citados no subitem anterior podera resultar na
desclassificacdo da proposta;

11.17- Né&o ha previsdo de horas extras para o(s) cargo(s) previsto(s) neste Termo de
Referéncia;

11.18 — As propostas deverdo conter indicagdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengoes
coletivas, sentencas normativas ou leis que regem cada categoria profissional que executara os
servicos e a respectiva data base e vigéncia, com base no Cddigo Brasileiro de Ocupacdes —
CBO, segundo disposto no inc. Il do art. 21 da Instru¢cdo Normativa MPOG/SLTI n° 02, de
30/04/2008 e alteragdes;

11.19 — A auséncia da indicacdo da Convencdo Coletiva de Trabalho do territorio de prestacao
dos servigos, dos sindicatos, acordos coletivos, convencdes coletivas, sentengas normativas ou
leis, exigida neste subitem, a qual inviabilize e/ou dificulte a analise das planilhas por parte da
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area técnica deste Ministério, poderd acarretar a desclassificagdo da proposta da empresa
licitante;

11.20 — Deverdo ser observados, quando do preenchimento da planilha de custos e formacao
de precgos, os valores, percentuais e beneficios exigidos em normas gerais e especificas
aplicaveis, em especial aqueles estabelecidos na legislacdo vigente relativos ao recolhimento
dos encargos sociais, tais como INSS, SESI ou SESC, SENAI ou SENAC, INCRA, Salario
Educacdo, FGTS, Seguro Acidente de Trabalho/SAT/INSS, SEBRAE, Férias, 13° Salario e
outros;

11.21 — Na formulacdo de sua proposta, a empresa deverd observar ainda o regime de
tributacdo ao qual estad submetida, inclusive no tocante a incidéncia das aliquotas de ISS, PIS e
COFINS sobre seu faturamento, conforme as Leis n°® 10.637/2002 e 10.833/2003 (Acordao
TCU/Plenario n.° 2.647/2009).

11.22 — A base para estabelecimento de critérios de repactuacdo de precos serd a sentenca
normativa ou Lei, Acordo, Dissidio ou Convencdo Coletiva de Trabalho dos Sindicatos,
aplicavel a categoria profissional, ou ainda face a eventual alteracdo na regulamentacdo dos
servicos a cargo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

11.23 — A licitante que apresentar o menor valor para cada item devera apresentar juntamente
com sua proposta, a memoria de calculo para 0s encargos sociais, insumos, mao-de-obra e
demais itens varidveis das planilhas de formac&o de precos.

11.24 — A empresa devera apresentar declaracéo, conforme modelo constante do Anexo I-C
DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE VINCULO FAMILIAR, em que assuma o0
compromisso sob as penas da lei, que ndo utilizara, na execucdo do contrato, pessoal que seja
conjuge, companheiro ou parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau, de agente publico que exerce cargo em comissao ou funcéo de
confianca no ambito do Ministério da Justica.

12. DA HABILITACAO

12.1 — Para fins de comprovacdo da capacidade técnica, a licitante devera comprovar
aptidao para o desempenho de atividades pertinentes e compativeis com o objeto deste Termo
de Referéncia, por meio da apresentagdo de Atestado(s) de Capacidade Técnica, fornecido
por pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando que a empresa licitante
desempenhou ou desempenha servigos compativeis com o objeto deste pregéo:

12.1.1 — Considerar-se-a como pertinente e compativel, em caracteristicas e
quantidades, com o(s) objeto(s) da presente licitacdo, a comprovacdo da
prestacdo de servigcos terceirizados, por meio de atestados, cujo somatorio
corresponda a 50% (cinquenta por cento) do objeto deste Termo de
Referéncia, para cada grupo licitado a serem contratados para um periodo de
12 (doze) meses, observados os quantitativo mencionados no objeto;
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12.1.1.1 — O atestado devera conter a identificacdo do 6rgdo da Administracéo
Publica ou empresa emitente, a identificacdo do contrato extinto ou vigente de
prestacdo de servicos e a discriminagdo dos servigos executados e quantitativos
de pessoal empregada;

12.1.1.2 — Serdo aceitos atestados fornecidos em nome da empresa matriz ou
da(s) eventual(is) empresa(s) filial(is);

12.1.1.3 — Detalhamento dos quantitativos e percentuais:

- Quantidade 50%
Item Descricao -
GRUPO de postos (cinquenta por cento)

1 1 | Técnico em Secretariado 136 130
2 | Secretario-Executivo 102
3 | Secretario-Executivo Bilingue 22

GRUPO | 4 | Recepcionista 104 105
2 5 | Continuo 105

12.2 — Apresentacdo de atestado comprovando que a licitante tenha executado servicos de
terceirizacdo compativeis em quantidade com o objeto licitado por periodo ndo inferior a 03
(trés) anos, conforme Acorddo n° 1214/2013 do TCU.

12.3 — Para fins de habilitacdo juridica, fiscal e trabalhista, e qualificacdo econdmico-
financeira o licitante devera cumprir determinacdo contida nos artigos 27, 28, 29, 30, 31 e 32
da Lei n° 8.666/1993.

12.4 — Os licitantes deverdo apresentar a seguinte documentacdo complementar para fins de
qualificacdo econdmico-financeira:

12.4.1 — Balanco Patrimonial do ultimo exercicio social, apresentado na forma da lei;
12.4.2 — Declaracéo de contratos firmados com a iniciativa privada e a Administracdo
Publica, vigentes na data da sesséo publica de abertura do certame, conforme modelo

constante no Anexo I-E, em atendimento ao Acérdao n°® 1214/2013 do TCU;

12.4.3 — Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao Gltimo exercicio
social, apresentada na forma da lei;

12.4.4 — Certiddo negativa de feitos de faléncia, recuperacgéo judicial ou recuperacao
extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede do licitante.

12.4.5 — Certiddo negativa de débitos trabalhistas, consultada pela Administracao,
conforme disposto no § 4° do artigo 25 do Decreto 5.450/2005.

12,5 — Os documentos exigidos para fins de qualificacdo econdémico-financeira deverdo
comprovar o seguinte:
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12.5.1 — Indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC) e Solvéncia Geral
(SG) superiores a 1;

12.5.2 — Capital Circulante Liquido (CCL) 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 para a contratacéo;

12.5.3 — Patrimdnio Liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do valor estimado
para a contratacéo;

12.5.4 — Patriménio Liquido superior a 1/12 (um doze avos) do valor total dos
contratos firmados com a Administracdo Publica e a iniciativa privada.

12.6 — Caso o valor total constante na declaracdo de que trata a subcondi¢cdo 12.5.2 apresente
divergéncia percentual superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, em relacdo a
receita bruta discriminada na Demonstracdo de Resultado do Exercicio (DRE), a
Administracdo diligenciara o licitante para apresentar as devidas justificativas, conforme
modelo constante do Anexo I-F.

12.7 — E vedada a substituicdo do Balanco Patrimonial e da Demonstracdo do Resultado do
Exercicio por balancetes ou balancgos provisoérios.

12.7.1 — Caso o exercicio financeiro anterior ao da licitacdo esteja encerrado ha mais
de 03 (trés) meses da data da sessdo publica de abertura do certame, o Balango
Patrimonial e a DRE poderéo ser atualizados por indices oficiais.

13. DA FORMALIZACAO E VIGENCIA DO CONTRATO

13.1 — Para a execugdo dos servicos, sera formalizado contrato administrativo estabelecendo
em clausulas as condicdes, obrigacles e responsabilidades entre as partes, em conformidade
com este Termo de Referéncia e com a Proposta de Precos apresentada pela empresa
considerada vencedora.

13.2 — A vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados da data da sua assinatura,
podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta) meses,
com fundamento no art. 57, inciso Il, da Lei n.° 8.666/93, ap6s a verificagdo da real
necessidade, com vistas a obtencdo de precos e condigdes mais vantajosos para a
Administracg&o.

13.3 — Depois de homologado o resultado do Pregdo, o licitante vencedor sera convocado para
assinar o contrato, dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis, sob pena de decair o direito a
contratacdo, sem prejuizo das san¢Oes previstas no Edital.

13.4 — A assinatura do contrato estad condicionada a consulta prévia ao CADIN bem como a
comprovacao da regularidade junto ao SICAF e em relacéo as obrigacdes trabalhistas
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13.5 — E facultado & Administracdo, quando o convocado ndo assinar o0 contrato no prazo e
nas condicBes estabelecidas no Edital, convocar outro licitante, obedecida a ordem de
classificacdo, para assind-lo, ap6s negociacdo, aceitacdo da proposta e comprovacdo dos
requisitos.

14. GARANTIA CONTRATUAL

14.1 — O CONTRATADO devera apresentar a Administracdo do Ministério da Justica, no
prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contado da data do protocolo de entrega da via do
contrato assinada, comprovante de prestacdo de garantia correspondente ao percentual de 5%
(cinco_por_cento) do valor anual atualizado do contrato, podendo optar por caugdo em
dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancaria.

14.2 — A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

14.2.1 - prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto do contrato e do nédo
adimplemento das demais obrigacGes nele previstas;

14.2.2 — prejuizos causados a administracdo ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execuc¢édo do contrato;

14.2.3 — as multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo ao
CONTRATADO; e

14.2.4 — obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer natureza, nao
honradas pelo CONTRATADO.

14.3 — N&o serdo aceitas garantias na modalidade seguro-garantia em cujos termos nao
constem expressamente os eventos indicados nos subitens 14.2.1 a 14.2.4 desta clausula.

14.4 — A garantia em dinheiro devera ser efetuada na Caixa Econémica Federal, em conta
especifica com correcdo monetéaria, em favor do Ministério da Justica.

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

14.6 — A garantia na modalidade Fianca Bancaria devera ser apresentada conforme modelo
constante do ANEXO I-D do TERMO DE REFERENCIA.

14.7 — O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administragdo a promover a retencdo dos
pagamentos devidos a0 CONTRATADO, ate o limite de 5% (cinco por cento) do valor anual
do contrato, a titulo de garantia, a serem depositados junto a Caixa Econémica Federal, com
corre¢do monetaria, em favor do Ministério da Justica.
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14.8 — O periodo de garantia compreendera o prazo de vigéncia do contrato, acrescido do
prazo de 03 (meses), na forma definida no art. 19 Inciso X1X da IN SLTI/MPOG n° 02, de 30
de abril de 2008, com o texto alterado pela IN ° 03 de 15 de outubro de 2009.

14.8.1 — Quando da rescisdo contratual nas contratacGes de que trata o artigo anterior,
o fiscal deve verificar o pagamento pela CONTRATADA das verbas rescisorias ou a
comprovacdo de que os empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de
Servigos, sem que ocorra a interrup¢éo do contrato de trabalho.

14.8.2 - Até que a CONTRATADA comprove o disposto no caput, o 6rgdo ou
entidade CONTRATANTE devera reter a garantia prestada e os valores das faturas
correspondentes a 01 (um) més de servicos, podendo utiliza-los para o pagamento direto aos
trabalhadores no caso de a empresa ndo efetuar os pagamentos em até 02 (dois) meses do
encerramento da vigéncia contratual, conforme previsto no instrumento convocatorio e nos
incisos IV e V do art. 19-A da IN 06/2013.

14.9 — O documento referente a garantia contratual sera entregue na Divisdo de Contratos, que
se encarregara de envia-lo a Divisdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira — DIOF/CGL,
para registro e guarda.

14.10 — A CONTRATADA devera repor, no prazo de 15 (quinze) dias o valor da garantia
eventualmente utilizada pela CONTRATANTE.

14.11 — A garantia prestada pela CONTRATADA seré liberada ou restituida apds a execucao
deste Contrato e total adimplemento das Clausulas avengadas.

14.12 — Para a prestacdo da garantia contratual fica vedado a CONTRATADA, pactuar com
terceiros (seguradoras, instituicbes financeiras, etc.) clausulas de ndo ressarcimento ou nao
liberacdo do valor dado a garantia para o pagamento de multas por descumprimento
contratual.

14.13 — O CONTRATANTE podera utilizar o valor da garantia prestada para descontar 0s
valores referentes a eventuais multas aplicadas a CONTRATADA, bem como nos casos
decorrentes de inadimplemento contratual, e de indenizacdo por danos causados ao Patrimonio
da Unido ou de terceiros, ocorridos nas suas dependéncias.

14.14 — A garantia somente sera liberada apos o integral cumprimento de todas as obrigacdes
contratuais, inclusive recolhimento de multas e satisfagdo de prejuizos causados a
CONTRATANTE ou a terceiros, bem como ante a comprovacdo do pagamento, pela
CONTRATADA, de todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratacao.

15. UNIFORMES

15.1 - Os prestadores de servigcos pertencentes ao grupo 02, quais sejam, continuos e
recepcionistas, deverdo usar, nas dependéncias da CONTRATANTE, durante a execugdo dos
servicos, conjunto completo de uniforme, o qual ser4 fornecido pela CONTRATADA,
conforme especificacdes a seguir:
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Itens | Categoria Profissional

Recepcionistas e Continuos

04 [|Terno em microfibra, cor preta (conjunto com calga e/ou saia bésica), camisa social
e masculina, manga longa, ou camisa social feminina manga 3/4, gravata masculina ou
05 llenco feminino, cinto social masculino, sapato social fechado e meia social
masculina ou meia calca na cor da pele, bem como casaco de frio.

15.2 - A CONTRATADA devera fornecer aos seus empregados, desde inicio da execucao dos
servicos, dois (02) uniformes NOVOS, submetendo-os previamente a andlise do fiscal da
CONTRATANTE.

15.3 - Apo6s a entrega dos primeiros uniformes, a CONTRATADA devera substitui-los por
novos, de 06 (seis) em 06 (seis) meses, independentemente do estado em que se encontrem.

15.4 - A CONTRATADA também devera substituir os uniformes que apresentarem defeitos
ou desgastes, independente do prazo estabelecido acima, sem qualquer custo adicional para a
CONTRATANTE ou mesmo para 0s empregados.

15.5 - Em hipotese alguma, os custos de qualquer um dos itens de uniformes e materiais
deverdo ser repassados aos seus empregados.

15.6 - As pecas dos uniformes deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade,
compativel com o clima de Brasilia, duraveis e que ndo desbotem facilmente.

15.7 - Os uniformes deverdo conter o emblema da CONTRATADA, de forma visivel,
preferencialmente, no blazer ou na prépria camisa, podendo para isto conter um bolso, do lado
esquerdo, para a sua colocagéo.

15.8 - Todos os sapatos ou as sandalias deverdo ser em couro maleavel e boa qualidade — ndo
sintético.

15.9 - Caso exista algum empregado do sexo feminino que, por determinacdo médica, nao
possa calcar sapato (fechado) 0 mesmo devera ser substituido por sandalia em couro maleavel
puro, na cor preta, com salto tipo “Anabela”.

15.10 - Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados da CONTRATADA, mediante
recibo em relagdo nominal, cuja cépia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao responsavel pela fiscalizacéo da prestacéo dos servicos.

15.11 - As empregadas da CONTRATADA que sejam gestantes deverdo ser fornecidos
uniformes apropriados, substituindo-os sempre que necessario.

16. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DO
CONTRATO
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16.1 — Durante a vigéncia do Contrato, a execucdo dos servicos sera fiscalizada por
representantes do Ministério da Justica, designados pela unidade responsavel, por meio de
Portaria especifica, que registrard em relatério todas as ocorréncias relacionadas com a
execucéo do contrato, estabelecendo prazo para sua regularizagéo.

16.2 — A fiscalizacdo do CONTRATANTE terd acesso livre e acompanhamento irrestrito
durante a prestacao dos servicos.

16.3 — A presenca da fiscalizacdo no local dos servicos ndo exclui a responsabilidade da
CONTRATADA em qualquer ocorréncia, atos, erros e/ou omissdes verificadas no
desenvolvimento de trabalho;

16.4 — A fiscalizacdo sera exercida no interesse da Administracdo e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da empresa, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades ou
inobservancia técnicas ou legais, uso inadequado dos equipamentos ou acessoOrios
disponibilizados aos funcionarios alocados, e, na sua ocorréncia, ndo implicar4 em co-
responsabilidade do CONTRATANTE ou do servidor designado para a fiscalizacéo.

16.5 — Compete a fiscalizacdo verificar a presteza no atendimento, a observancia da
frequéncia das atividades, a utilizacdo de uniformes e outros que julgar necessario ao fiel
cumprimento do contrato.

16.6 — Sem prejuizo da plena responsabilidade da empresa perante 0 CONTRATANTE ou a
terceiros, 0s servigos estardo sujeitos a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo, a qualquer hora,
em todos os locais.

16.7 - Formalizar, no momento da assinatura do contrato, a indicacdo do preposto da empresa
e substituto eventual, para tratar de todos 0s assuntos previstos no contrato, de acordo com o
art. 68, da Lei n° 8.666/93, sem que isso implique acréscimo nos pregos contratados. O
preposto deverd permanecer no Ministério da Justica de segunda a sexta-feira no horério de
08:00 as 18:00.

16.8 — Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo, inerentes ao objeto do Contrato, deverdo ser
prontamente atendidas pela CONTRATADA, sem 6nus para 0 CONTRATANTE;

16.9 — Nao obstante a CONTRATADA ser a Unica e exclusiva responsavel pela execucgéo de
todos os servicos, a0 CONTRATANTE reserva-se o direito de exercer a mais ampla e
completa fiscalizacdo sobre os servigos, diretamente por Fiscal designado para esse fim
especifico;

16.10 — O CONTRATANTE fiscalizara o cumprimento, pela CONTRATADA, das
obrigacOes e encargos sociais e trabalhistas, no que se refere a execucdo do contrato, exigindo
os documentos listados neste Termo de Referéncia, bem como outros previstos em norma ou
que se entenda necessarios ao bom andamento dos servicos;
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16.11 — As decisOes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal do contrato
serdo submetidas a apreciacdo da autoridade competente do CONTRATANTE, para adogéo
das medidas cabiveis, consoante disposto no art. 67, 88 1° e 2°, da Lei n° 8.666/93,;

16.12 — E direito da fiscalizagdo rejeitar quaisquer servicos quando entender que a sua
execucdo esta fora dos padrdes técnicos e de qualidade definidos neste Termo de Referéncia;

16.13 — As faltas ao servico, a serem apontadas pelo Fiscal do Contrato, desde que a
CONTRATADA nédo tenha promovido as devidas substituicdes, serdo devidamente
descontadas das parcelas mensais, sem prejuizo da aplicacdo das sangdes previstas neste
Termo de Referéncia, de acordo com a tabela de ocorréncias prevista no Item 17 — ACORDO
DE NIVEL DE SERVICOS;

16.14 — Além das disposicdes elencadas anteriormente, a fiscalizacdo contratual afeta a
prestacdo dos servicos seguird o disposto no anexo IV da IN SLTI/MP n° 02/2008.

16.15 — A fiscalizacdo fica assegurado o direito de exigir o cumprimento de todos os itens
constantes do presente documento, da proposta da empresa e das clausulas do futuro contrato.

16.16 — A fiscalizacdo poderd solicitar, justificadamente, a substituicdo de qualquer
empregado da empresa que comprometa a perfeita execugdo dos servicos e/ou que crie
obstaculos a fiscalizacdo, que ndo corresponda as técnicas ou as exigéncias disciplinares do
Orgéo, ou aquele cujo comportamento ou capacidade técnica a fiscalizagao julgue improprio
para a execucdo dos servigos, ou ainda, aquele que nao apresente qualificacdo técnica minima
exigida.

16.17 — Cabera a fiscalizacdo rejeitar e solicitar a substituicdo dos servicos realizados em
desacordo com o descrito neste Termo de Referéncia, bem como verificar o cumprimento,
pela CONTRATADA, das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos trabalhadores por ela
contratados.

16.18 — A avaliacdo da qualidade e o aceite dos servicos executados passardo pela avaliagéo,
por parte da fiscalizacdo dos contratos, por meio de instrumentos de controle que
compreendem a mensuragao, entre outros 0s seguintes aspectos:

16.18.1 — Os resultados alcangados em relagdo ao contrato, com a verificagdo dos
prazos de execucgdo e na qualidade demandada;

16.18.2 — A adequacéo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;
16.18.3 — O cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato;

16.18.4 — Os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da formacao
profissional exigida;

16.18.5 — A satisfacdo do publico usuario.
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16.19 — A fiscalizagdo do contrato poderd, para fins de realizagdo da verificagdo mencionada
no subitem anterior, utilizar-se de quaisquer instrumentos previstos no presente Termo de
Referéncia, no Edital e seus anexos, ou na legislacdo, notadamente no Anexo IV da IN n°
02/2008 — MPOG/SLTI.

17. ACORDO DE NIVEL DE SERVICOS
17.1 — Os servicos deverdo ser prestados de forma ininterrupta, com disponibilidade anual em
100% (cem por cento) do periodo de execugdo constante do subitem 9.1 para todos 0s postos

contratados.

17.1.1 — Na falta ou impedimento de algum colaborador, a CONTRATADA devera
disponibilizar cobertura no prazo méximo de 02 (duas) horas.

17.2 - Serdo descontadas as glosas conforme valor apresentado na Nota Fiscal, consoante
gradacdo abaixo, de acordo com inciso XVII da IN 02/2008 da SLTI/MPOG. Para cada
inadimplemento foram atribuidos pontos. A CONTRATADA sofreréa glosa de 01% (um por
cento) a cada 15 pontos.

17.3 - A porcentagem de glosa pode ser aplicada sobre o valor especifico do posto de
trabalho ou sobre a fatura total, conforme tabela abaixo.

17.4 - Para os demais inadimplementos que ndo estdo previstos na tabela abaixo, o
CONTRATANTE abrira processo administrativo e seguirda o rito definido no item deste
Termo de Referéncia referente as sangoes.

17.5 - Tabela de Pontuacao para Glosas.

%

N° DESCRICAO REFERENCIA| PONTOS | aplicada

sobre
Por empregado,

1 Permitir a presenca de empregado sem|a cada 03 (trés) 05 Posto de
cracha nos locais onde ha prestacdo de|ocorréncias, no Servico
servigo de interesse do CONTRATANTE. |més calendario.

Suspender ou interromper 0 Servico em
determinado posto. Salvo por motivo de A Posto de

2 . g . Por ocorréncia 05 )
forga maior ou caso fortuito, devidamente Servico
justificado e aceito pelo MJ.

Manter empregado sem 0s requisitos

- « . . Posto de
3 |exigidos para a execugdo dos servicos Por dia 15 .
Servico

contratados.

Aplicar-se-4 a referida pontuacgdo para efeitos de glosa, no caso de a CONTRATADA
DEIXAR DE:

Registrar e controlar, diariamente, a Fatura

4 |assiduidade e a pontualidade de seu Por dia 05 total
pessoal que preste  servico  nas
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dependéncias do CONTRATANTE.

Substituir empregado que se conduza de

: i ~ .| A cada periodo Posto de
5 |modo inconveniente ou ndo atenda as L 15 :
. de 05 dias Uteis Servico
necessidades.
Efetuar o pagamento de salarios, seguros,
encargos fiscais e sociais, assim como
X ) - A Posto de
6 |quaisquer despesas diretas e/ou indiretas [ Por ocorréncia 45 .
: Servico
relacionadas aos seus colaboradores, nos
termos da Legislagdo.
Comunicar, formalmente, ao Fiscal do
Contrato, com antecedéncia de 03 dias A Posto de
T | ~ o Por ocorréncia 10 .
Uteis, a contratagdo ou demissdo de Servicgo
empregado.
Apresentar a Fiscalizacdo do Contrato,
sempre que solicitado, os diplomas,
certificados, controles de frequéncia,
atestados, comprovantes e carteiras|A cada periodo
8 profissionais, bem como quaisquer outros | de 05 dias Uteis, 15 Posto de
documentos que digam respeito a seus|{a contar da Servico
empregados, ou que, de alguma forma, |solicitacdo
tenham relacdo com o objeto do contrato
e/ou com a prestacdo dos servigos
contratados.
Fornecer para os empregados, mediante
recibo, 2 (dois) jogos de uniformes, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados .
. « . A cada periodo
a partir da contratacdo. No prazo maximo A
i e de 05 dias Uteis, Posto de
9 |de 6 (seis) meses, a contar da ultima 4 contar da 05 Servico
entrega, a CONTRATADA devera|® . “O'% ¢
. A . solicitacdo
fornecer mais 2 (dois) jogos de uniformes.
Os recibos devem ser entregues ao Fiscal
do contrato.
Fornecer e manter atualizada relacdo A cada periodo
nominal dos empregados, indicando nome de 05 diaps teis Posto de
10 |[completo, funcdo, nimero de identidade e a2 contar dé 10 Servico
CPF, endereco e telefone residenciais, solicitacio ¢
nimero de celular, horario, local de ¢
trabalho e ramal.
Apresentar termo de compromisso de .
A - c,. A cada periodo
obediéncia ao Cddigo de Etica do T
o . . de 05 dias Uteis, Posto de
11 |[Ministério da Justica, assinado por cada 05 .
a contar da Servico

empregado designado para trabalhar nas
dependéncias do MJ ou 6rgdos vinculados.

solicitacéo.
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18. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

18.1 — Cumprir todas as orientacdes do Gestor e fiscais do Contrato, para o fiel desempenho
das atividades especificas;

18.2 — Empregar, na execucdo dos servicos, pessoal preparado, legalizado, e, quando em
servico, portando craché de identificacéo;

18.3 — Permitir a fiscalizagdo diéria da frequéncia dos empregados da empresa, em servi¢o nas
dependéncias do MJ, a fim de comprovar o atendimento da escala de distribuicdo do pessoal,
bem como, do efetivo contratado;

18.4 — Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade, os empregados necessarios a
perfeita execucdo dos servicos, cabendo-lhe todos os pagamentos, inclusive dos encargos
sociais previstos na legislacdo vigente e de quaisquer outros em decorréncia de sua condigéo
de empregadora, sem qualquer solidariedade do MJ;

18.5 — Responsabilizar-se por quaisquer acidentes que venham a serem vitimas 0s seus
empregados quando em servico, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias lhes
assegurem e demais exigéncias legais para o exercicio da atividade;

18.6 — Dispor de quadro de pessoal suficiente para o atendimento dos servigos sem
interrupcdo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, falta ao servico, demissdo e
outros analogos;

18.7 — A CONTRATADA respondera por danos e avarias que venham a ser causadas por seus
empregados ou prepostos, a terceiros ou ao proprio MJ, desde que fique comprovada a
responsabilidade, ndo excluindo ou reduzindo sua responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pelo MJ (art. 70, da Lei 8.666/93);

18.8 — Adotar todos os critérios de seguranca, tanto para os empregados quanto para a
execucdo dos servicos em si;

18.9 — Providenciar para que todos os seus empregados cumpram as normas internas relativas
a seguranca dos edificios onde serdo executados 0s servigos;

18.10 — Realizar periodicamente, nos termos legais, exame de saude em todos seus
empregados, apresentando o competente atestado médico atualizado a fiscalizagdo do
CONTRATANTE;

18.11 — O Contratado notificara ao MJ, por escrito, ocorréncia de eventuais imperfeicdes no
curso da execucgdo dos servicos, fixando prazo para a sua corregéo;

18.12 — A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizagdo do MJ ndo eximira a
CONTRATADA de total responsabilidade pela mé execucdo dos servicos objeto deste Termo;
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18.13 — E vedada a contratacio de familiar de agente plblico que exerca cargo em comissio
ou funcéo de confianca no Ministério da Justica ou entidade a ele vinculada;

18.14 — O contratado devera efetuar o pagamento de salarios de seus empregados alocados nos
servicos de que trata o presente Termo de Referéncia , até o 5° dia Util do més subsequente ao
do efetivo exercicio dos servigos;

18.15 — A CONTRATADA devera creditar os salarios nas contas bancarias dos empregados,
em agéncias preferencialmente localizadas proxima ao ambiente de trabalho;

18.16 — Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessérias ao atendimento
dos seus empregados acidentados ou com mal subito, por meio de seus encarregados;

18.17 — Jamais vincular o pagamento dos salarios e demais beneficios de seus empregados aos
pagamentos das faturas a serem efetuados pelo CONTRATANTE;

18.18 — Manter estrutura de atendimento em Brasilia-DF para fiel cumprimento do Contrato,
principalmente no que diz respeito ao atendimento dos empregados (pagamento de salrios,
fornecimento de vales-transportes, tickets alimentacdo, abertura de contas, etc.), selecéo,
admissdo e demissdo e ao atendimento imediato das solicitagdes da fiscalizacdo do
CONTRATANTE;

18.19 — Substituir, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, sempre que exigido pelo
CONTRATANTE, empregado cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam
considerados pelo CONTRATANTE como prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a
disciplina da reparti¢do ou ao interesse do servico publico.

18.20 — E vedada a subcontratacdo de outra empresa para execucdo dos servicos objeto do
presente Contrato;

18.21 — Para fins de comprovacao técnica dos prestadores de servico (técnico em secretariado,
secretariado-executivo, secretariado-executivo bilingue, recepcionista e continuo), a empresa
devera apresentar, no prazo de 60 (sessenta) dias Uteis da assinatura do contrato, o registro
profissional expedido pela Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego de cada um dos
profissionais, inclusive reservas;

18.22 — O controle de frequéncia a ser adotado pela CONTRATADA deverd ser realizado de
forma eletrdnica, em conformidade com o que estabelece as diretrizes disciplinadas pelo
Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, com sistemas de registro que deverdo ser
implantados em todos os enderegos em que ocorrer a prestacao dos servigos;

18.23 — O sistema de controle de frequéncia devera ser implantado as expensas da
CONTRATADA, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, a contar da publicacdo do
contrato, e devera possuir mecanismo para registro biométrico, a fim de se evitar burla aos
horarios de entrada e saida.
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18.24 - Manter os profissionais identificados, mediante uso permanente de cracha, com foto e
nome visivel, disciplinados nos locais de servico e devendo ainda, se apresentarem sempre
limpos e asseados, quer no aspecto de vestuério e calgcado, quer no de higiene pessoal. O
CONTRATANTE poder4, a seu critério, fornecer os crachas.

18.25 - Manter todos os turnos preenchidos, providenciando a reposi¢do dos empregados de
licenca, férias, dentre outras auséncias, obedecidas as disposicdes da legislacdo trabalhista,
estando o novo empregado devidamente uniformizado e portando cracha de identificagéo.

18.26 - Em caso de falta, auséncia ou atraso, a CONTRATADA devera apresentar a fatura ja
descontando as horas ou dias néo trabalhados.

18.27 - Comunicar formalmente ao Fiscal do Contrato, com antecedéncia de 03 (trés) dias
uteis, o inicio ou fim da prestacdo de servico por motivo de contratacdo ou demissdo de
empregado.

18.28 - Realizar as suas expensas, na forma da legislacdo pertinente, os exames médicos
necessarios, na admissdo, durante a vigéncia do contrato de trabalho e na demissao de seus
empregados.

18.29 - Apresentar a Fiscalizacdo do Contrato, sempre que solicitado, os diplomas,
certificados, controles de frequéncia, atestados, comprovantes e carteiras profissionais, bem
como quaisquer outros documentos que digam respeito a seus empregados, ou que, de alguma
forma, tenham relacdo com o objeto do contrato e/ou com a prestacdo dos servicos
contratados.

18.30 - Controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as
ocorréncias havidas.

18.31 - Fornecer e manter atualizada junto a Fiscalizacdo do Contrato relacdo nominal dos
empregados, indicando nome completo, funcdo, nimeros de identidade e CPF, endereco e
telefone residenciais, numero de celular, horario, local de trabalho, endereco eletrdnico e
ramal;

18.32 - Encaminhar a Fiscalizacdo do Contrato, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, a relacdo
de empregados que fruirdo férias no periodo subsequente, assim como informar os dados
daqueles que irdo substitui-los;

18.33 - Apresentar termo de compromisso de obediéncia ao Codigo de Etica do Ministério da
Justica, assinado por cada empregado designado para trabalhar nas dependéncias do MJ ou
orgdos vinculados.

18.34 — Efetivar a reposi¢cdo da mao-de-obra, sempre que solicitado pela fiscalizac¢éo, no prazo
méaximo de 02 (duas) horas quando ocorrer auséncia do profissional titular, seja por motivo
de feérias, licenca, falta ao servico, demisséo e outros analogos, obedecidas as disposicdes da
legislacdo trabalhista vigente, devidamente uniformizado e portando cracha de identificacéo;
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18.35 - Orientar regularmente seus empregados acerca da adequada metodologia de
otimizacdo dos servicos, dando énfase a economia no emprego de materiais e a racionalizacédo
de energia elétrica no uso dos equipamentos;

18.36 - Manter seus empregados sempre atualizados, por meio de promocao de treinamentos e
reciclagens, cursos de relagcfes interpessoais e seguranca no trabalho e participacdo em
eventos de carater técnico, de acordo com a necessidade dos servicos e sempre que O
Ministério da Justica entender conveniente;

18.37 - Registrar, em livro especifico de ocorréncias, fornecido pela prépria CONTRATADA,
0s principais fatos ocorridos durante as jornadas de trabalho de seus empregados;

18.38 - Fornecer aos seus funcionarios até o ltimo dia util do més que antecede ao més de sua
competéncia, os vales-transportes e alimentacdo, de acordo com o horario de trabalho e
qualquer outro beneficio que se torne necessario ao bom e completo desempenho de suas
atividades.

18.39 - Os empregados da empresa ndo terdo nenhum vinculo com a CONTRATANTE,
ficando sob a inteira responsabilidade da CONTRATADA, os pagamentos e 0s 6nus relativos
a taxas, tributos, contribui¢fes sociais, indenizacdo trabalhista, vale transporte, vale refeicéo e
outros encargos previstos em lei, incidentes ou decorrentes deste Contrato;

18.40 - Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal de sua residéncia até as
dependéncias da CONTRATANTE, e vice versa, por meios proprios em caso de paralisacao
dos transportes coletivos;

18.41 - Fornecer mensalmente ao Fiscal do Contrato cOpia dos comprovantes de pagamento
do vale alimentacdo, vale-transporte e salarios, junto com a fatura.

18.42 - Pagar, até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente ao vencido, os salarios dos seus
empregados utilizados nos servigos contratados, via deposito bancério na conta do
trabalhador, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da
CONTRATANTE, bem como recolher no prazo legal, os encargos decorrentes da contratagéo
dos mesmos, exibindo sempre que solicitado, as comprovacdes respectivas;

18.43 - O atraso no pagamento de fatura por parte da CONTRATANTE, decorrente de
circunstancias diversas, ndao exime a CONTRATADA de promover o0 pagamento dos
empregados nas datas regulamentares;

18.44 - Apresentar, mensalmente ou em outra periodicidade conforme o caso, em observancia
as disposicdes do inciso | § 5°, do art. 34, da IN/SLTI/MP n° 02/2008, as informacdes e/ou
documentos listados abaixo:

a) Nota Fiscal/Fatura;
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b) Comprovante de pagamento dos salarios, referentes ao més anterior,
juntamente com as copias das folhas de pagamento ou contracheques e/ou outros documentos
equivalentes, relacionados a execucao dos servigos contratados;

C) Comprovantes/guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria (INSS) do
empregador e dos empregados alocados na execucdo dos servi¢os contratados conforme
dispde o § 3° do artigo 195, da Constituicdo Federal, sob pena de rescisdo contratual,
observada a obrigatoriedade de fornecer a relagcdo nominal dos empregados a que se referem
os recolhimentos;

d) Extrato individual de cada empregado alocado na prestacdo dos servigos,
comprovando o recolhimento do FGTS;

e) Comprovante da entrega dos vales alimentacdo e transporte aos empregados
alocados na execucdo dos servicos contratados, sem o qual ndo serdo liberados o pagamento
da fatura do més de referéncia;

f) Comprovante do pagamento do 13° salario aos empregados alocados na
execucéo dos servigos contratados;

9) Comprovante da concessao de férias e correspondente pagamento do adicional
de férias aos empregados alocados na execucao dos servicos contratados, na forma da Lei;

h) Encaminhamento das informacdes trabalhistas dos empregados alocados na
execucdo dos servigos contratados exigidos pela legislacéo, tais como a RAIS e a CAGED,;

i) Cumprimento das demais obrigacGes contidas em convengdo coletiva, acordo
coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho; e

j) Cumprimento das demais obrigaces dispostas na CLT em relacdo aos
empregados vinculados ao contrato.

18.45 — Assumir a responsabilidade e adotar todas as providéncias e obrigacOes estabelecidas
na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da espécie forem
vitimas 0s seus empregados durante a execucdo deste contrato, ainda que acontecido em
dependéncia da CONTRATANTE;

18.46 — Encaminhar a CONTRATANTE, junto com a Fatura para pagamento, extrato
individual, de cada empregado alocado na prestacdo dos servi¢os, comprovando o
recolhimento do FGTS e INSS;

18.47 — Nao veicular publicidade ou qualquer outra informagéo acerca das atividades objeto
deste Termo de Referéncia sem a prévia autorizagdo da CONTRATANTE;

18.48 — Executar diretamente o contrato, sem transferéncia de responsabilidades ou
subcontratagdes ndo autorizadas pela CONTRATANTE;
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18.49 — Em consonéncia com as prescri¢cdes insertas no inciso XVIII, do art. 19, da IN
SLTI/MP n° 02/2008, a execucdo completa do contrato somente se caracterizara quando a
CONTRATADA comprovar o pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referentes a mao
de obra utilizada.

18.50 — O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condigdes de
habilitacdo pela CONTRATADA devera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sancdes.

18.51 — A licitante, optante pelo Simples Nacional, que venha a ser contratada, ndo podera
beneficiar-se da condicdo de optante e estara sujeita a exclusdo obrigatéria do Simples
Nacional a contar do més seguinte ao da contratacdo em consequéncia do que dispdem o art.
17, inciso XII, o art. 30, inciso Il e o art. 31, inciso 11, da Lei Complementar n°® 123.

18.51.1 — A CONTRATADA devera apresentar copia do oficio, com comprovante de
entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de servicos
mediante cessdo de mao de obra (situacdo que gera vedacdo a opgdo pelo Simples Nacional) a
Receita Federal do Brasil, até o Gltimo dia util do més subsequente aquele em que ocorrida a
situacdo de vedagdo, conforme previsto no art. 30, § 1°, inc. Il, da Lei Complementar n°® 123,
de 2006.

18.52 - A CONTRATADA devera:

18.52.1 — autorizar no momento da assinatura do contrato, a Administracdo

CONTRATANTE a reter, a qualquer tempo, a garantia na forma prevista na alinea “k” do
inciso XIX do art. 19 da IN SLTI/MP n° 02/2008 e alteracdes;

18.52.2 - autorizar, no momento da assinatura do contrato, a Administracdo
CONTRATANTE a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salérios e
demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribuicdes
previdenciarias e do FGTS, quando estes ndo forem adimplidos;

18.52.3 - viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias corridos, contados do inicio da
prestacdo dos servicos, a emissdo do Cartdo Cidaddo expedido pela Caixa Econémica Federal
para todos os empregados;

18.52.4 - viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias corridos, contados do inicio da
prestacdo dos servicos, 0 acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria,
aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as
suas contribuicGes previdenciarios foram recolhidas;

18.52.5 - oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para obtencdo de
extrato de recolhimento sempre que solicitado pela fiscalizagéo.

19. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE
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19.1 — Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato, por meio de servidor especialmente
designado, nos termos do art. 67, da Lei n.° 8.666/1993, sob os aspectos qualitativos e
quantitativos, devendo rejeitar, no todo ou em parte, 0 servigo executado em desacordo com 0
contrato, ndo eximindo o CONTRATADO de total responsabilidade quanto a execu¢do dos
Servigos;

19.2 — Proporcionar todas as facilidades para que 0 CONTRATADO possa cumprir suas
obrigacOes dentro das normas e condigdes contratuais;

19.3 — Propiciar acesso aos profissionais as suas dependéncias para a execu¢do dos servigos;

19.4 — Prestar as informacdes e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados
pelo representante do CONTRATADO;

19.5 — Notificar, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso de execucdo do
Contrato, fixando prazo para a sua correcao;

19.6 — Efetuar em até 10 (dez) dias Uteis apos atestada fatura/Nota Fiscal, o pagamento, na
forma convencionada no contrato, mediante comprovacdo inequivoca, por parte do
CONTRATADO, da efetiva prestacdo dos servi¢os contratados, bem como da situacdo de
regularidade quanto aos pagamentos, em dia, dos salarios e dos beneficios dos empregados, do
recolhimento dos encargos previdenciarios e sociais, € ainda as condicdes de habilitacao
necessarias a época da contratacao;

19.7 — Definir rotinas de acordo com as normas estabelecidas no MJ para o cumprimento do
objeto deste Termo de Referéncia;

19.8 — Comunicar ao CONTRATADO as faltas e interrupcdes de jornadas, para fins de
substituicdes;

19.9 — Avaliar os casos fortuitos ou de forca maior de que trata o subitem 17.5, nr 02
apresentados pela CONTRATADA que caso sejam aceitos pelo CONTRATANTE néo
elidirdo a glosa de valores faturados referentes ao dia, ou partes deste em que efetivamente
ndo houver a prestacdo do servigco no(s) posto(s) de trabalho.

19.13 — Exigir o imediato afastamento e/ou substituicdo de qualquer empregado ou preposto
do CONTRATADO que ndo mereca confianca no trato dos servigos, que produza
complicacOes para a supervisdo e fiscalizacdo e que adote postura inconveniente ou
incompativel com o exercicio das atribui¢cfes que lhe foram designadas e cuja permanéncia
seja considerada prejudicial ou insatisfatoria a disciplina e aos interesses do
CONTRATANTE;

19.14 — Observar o cumprimento dos requisitos de qualificacdo profissional exigidos nas
Especificacbes Técnicas deste Termo de Referéncia, solicitando ao CONTRATADO as
substituicdes e 0s treinamentos que se verificarem necessarios;
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19.15 — Verificar a regularidade do CONTRATADO junto ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF;

19.16 — Exigir, mensalmente, os documentos comprobatérios do pagamento de pessoal, do
recolhimento de encargos sociais, beneficios ou qualquer outro documento que julgar
necessario;

19.17 — Nao obstante 0 CONTRATADO seja a unica e exclusiva responsavel pela execucao
de todos os servicos, a0 CONTRATANTE reserva-se o direito de, sem qualquer forma de
restricdo a plenitude dessa responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacao
sobre 0s servicos;

19.18 — Somente considerar a execugdo completa do contrato quando o CONTRATADO
comprovar o pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referente & mdo-de-obra utilizada.

20. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

20.1 — As despesas decorrentes desta Licitacdo correrdo por conta dos recursos consignados
no Orcamento Geral da Unido a cargo do Ministério da Justica, exercicio 2014, cujos
programas de trabalho e elemento de despesa especifico deverdo constar da respectiva Nota de
Empenho:

Programa de Trabalho:
Elemento de despesa: 33.90.39
Plano interno: CGL - AS
PTRES:

Fonte: 0100000000000

21. DA ESTIMATIVA DE CUSTOS

21.1 — Os salarios a serem pagos aos profissionais que irdo prestar os servi¢os objeto do novo
contrato serdo aqueles definidos nos acordos coletivos das respectivas categorias. Os valores
dos pisos salariais estdo expressos na Convengdo Coletiva 2014 do Sindicato das Secretéarias e
dos Secretarios do Distrito Federal — SISDF —, registro MTE n° DF000058/2014, e Sindicato
dos Empregados de Empresa de Asseio, Conservacdo, Trabalho Temporario, Prestacdo
Servigos e Servigos Terceirizados do DF — SINDISERVICOS/DF —, registro MTE n°
DF0000102014, e detalhados na tabela abaixo:

SERVICO PISO SALARIAL SINDICATO
Técnico em Secretariado R$ 1.452,00 SISDF
Secretario Executivo R$ 3.213,32 SISDF
Secretario Executivo Bilingue R$ 3.575,42 SISDF
Recepcionista R$ 1.289,77 SINDISERVICOS/DF
Continuo R$ 873,60 SINDISERVICOS/DF

21.2 — O valor estimado para os servi¢os ficou evidenciado conforme pesquisa de precos
realizada no mercado:
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Valor Mensal Valor
ltens Descricio Quantidade Estimado Mensal
¢ de postos (A) (B) Total
(AxB)
GR&JPO 1 Técnico em 136 R$ R$
Secretariado
2 Secretario-Executivo 102 R$ R$
3 Secretario-Executivo R$ R$
i 22
Bilingue
VALOR ANUAL DO GRUPO 01 R$
GRUPO 4 | Recepcionista 104 R$ R$
2 5 Continuo 105 R$ R$
VALOR ANUAL DO GRUPO 02 R$
VALOR ANUAL ESTIMADO DA CONTRATAC}AO
SOMATORIO DO GRUPO 01 (Itens 1, 2 e 3) R¢
e ITENS 4 e 5)

22. DO PAGAMENTO

22.1 — A empresa CONTRATADA devera indicar na Nota Fiscal/Fatura o numero do
Contrato firmado com Ministério da Justica.

22.2 — O pagamento seré efetuado, mensalmente, em até 10 (dez) dias corridos, apos o atesto
e aceite pelo fiscal do contrato na Nota Fiscal ou Fatura, relativo aos servicos efetivamente
prestados. O pagamento sera creditado em favor da Empresa, por meio de ordem bancéria
contra qualquer banco indicado na proposta, devendo, para isto, ficar explicitado o0 nome do
banco, agéncia, localidade e nimero da conta corrente em que devera ser efetivado o crédito.

22.3 — No momento do pagamento serd realizada consulta “on line” ao SICAF, bem como
verificacdo quanto ao cumprimento das obrigagcOes trabalhistas e sociais correspondentes.
Caso a CONTRATADA apresente alguma irregularidade, o pagamento devera ser feito em
juizo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

22.4 — Em caso de irregularidade junto ao SICAF, a CONTRATANTE notificara a empresa
para que sejam sanadas as pendéncias no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de aplicacdo das
sancOes pelo inadimplemento, rescisdo do contrato ou a execucdo da garantia para
ressarcimento dos valores e indeniza¢fes devidos a administracdo, alem das penalidades ja
previstas em lei.

22.4.1 — Caso a CONTRATADA apresente alguma irregularidade, o pagamento devera
ser feito em juizo, sem prejuizo das sancdes cabiveis.
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22.5 — Serdo retidas na fonte e recolhidas previamente aos cofres publicos as taxas, impostos e
contribuicbes previstas na legislacdo pertinente, cujos valores e percentuais respectivos
deverdo estar discriminados em local proprio do documento fiscal de cobranga.

22.6 — No caso de situagdo de isengdo de recolhimento prévio de algum imposto, taxa ou
contribuicdo, devera ser consignado no corpo do documento fiscal a condicdo da
excepcionalidade, o enquadramento e fundamento legal, acompanhado de declaragédo de
isencdo e responsabilidade fiscal, assinada pelo representante legal da empresa, com fins
especificos e para todos os efeitos, de que € inscrita/enquadrada em sistema de apuracdo e
recolhimento de impostos e contribuicdes diferenciado, e que preenche todos 0s requisitos
para beneficiar-se da condigéo, nos termos da lei.

22.7 — Caso haja aplicacdo de multa, o valor serd descontado de qualquer fatura ou crédito
existente no CONTRATANTE em favor da CONTRATADA. Caso esse valor seja superior ao
crédito eventualmente existente, a diferenca sera cobrada administrativamente ou
judicialmente, se necessario.

22.8 — Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA néo tenha
concorrido de alguma forma para tanto, ficara convencionada a taxa de encargos moratdrios
devidos pelo CONTRATANTE, entre a data para pagamento acima referida e a
correspondente ao efetivo adimplemento, mediante a aplicacdo da seguinte formula:

EM=1xNXxVP
Onde:
EM = Encargos Moratorios;
N = NUmero de dias entre a data prevista para o0 pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela pertinente a ser paga;
TX = Percentual da taxa anual = 6% (seis por cento);
| = indice de compensacéo financeira, assim apurado:
| =(TX/100) — 1=(6/1000 — 1=0,00016438
365 365

22.8.1 — A compensagdo financeira prevista nesta condicdo serd4 cobrada em Nota
Fiscal/Fatura, ap0s a ocorréncia.

22.9 — Fica desde ja reservado ao CONTRATANTE o direito de suspender o pagamento, até a
regularizacdo da situacdo, se, no ato da entrega e/ou na aceitacdo dos materiais, forem
identificadas imperfei¢bes e/ou divergéncias em relacdo as especifica¢bes técnicas contidas
neste instrumento e seus Anexos.

22.10 — A criterio do CONTRATANTE, poderao ser utilizados os pagamentos devidos para
cobrir possiveis despesas com multas, indenizagdes ou outras responsabilidades da
CONTRATADA.

22.11 — A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Leli
Complementar n°® 123, de 2006, ndo sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
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apresentacdo de comprovagdo por meio de documento oficial de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

22.12 — O desconto de valor no pagamento devido ao CONTRATADO sera precedido de
processo administrativo em que sera garantido a empresa o contraditorio e a ampla defesa,
com 0s recursos e meios que lhes sdo inerentes, salvo por descumprimento do Acordo de
Niveis de Servigos — onde poderdo ocorrer glosas pontuais sobre a fatura dos servicos.

22.13 — Para efeito de cada pagamento mensal a CONTRATADA devera apresentar,
obrigatoriamente, junto com as notas fiscais/faturas:

22.13.1 — Guia do recolhimento do INSS do més anterior ao servigco que se refere a
fatura;

22.13.2 — Guia de recolhimento do FGTS do més anterior ao servico que ser refere a
fatura;

22.13.3 — GFIP correspondente as guias de recolhimento do INSS e FGTS, relativas ao
més anterior ao do faturamento, discriminando o nome de cada um dos empregados
beneficiados, para o tomador de servico;

22.13.4 — Certidao Negativa de Débito da Previdéncia Social — CND;

22.13.5 — Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido;

22.13.6 — Certiddo Negativa de Débitos das Fazendas Federal, Estadual e Municipal de
seu domicilio ou sede;

22.13.7 — Certidao de Regularidade do FGTS — CRF;

22.13.8 — Copias dos contracheques e comprovantes de pagamento em conta corrente
de cada trabalhador prestando ou que tenha prestado servi¢cos no Ministério da Justica,
assinados pelos mesmos;

22.13.9 — Copias das guias de recolhimento do INSS e do FGTS individualizada para
todos trabalhadores prestando ou que tenham prestado servigcos no Ministério da
Justica.

22.13.10 — Copia dos recibos de entrega dos vales-transporte e vales-alimentacdo de
cada trabalhador, prestando ou que tenha prestado servico no Ministério da Justica,
caso haja a obrigatoriedade do pagamento. No caso da CONTRATADA fornecer o
beneficio alimenticio, por intermédio de outra empresa que trabalhe com cartdo
magnético, deverd apresentar cépias dos respectivos comprovantes de credito
disponivel nos cartdes dos referidos funcionarios;
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22.13.11 — Copia do pagamento de férias ou verbas rescisorias de todos 0s empregados
que estejam, ou estiveram prestando servigo nas instalacdes do CONTRATANTE;

22.13.12 — Copia da folha individual de frequéncia de cada trabalhador prestando ou
que tenha prestado servico nas instalagdes do CONTRATANTE;

22.14 — A comprovagdo de que trata o subitem anterior é demonstrada mediante apresentacéo
de documentos oficiais correspondentes ao més da obrigacdo ou do més anterior, quando néo
vencidas as referidas obrigacoes;

22.15 — O CNPJ constante da nota fiscal e de todos os documentos dos quais deva constar
deverd ser o mesmo indicado no predmbulo do contrato, na proposta comercial apresentada
por ocasido da licitacdo, e na nota de empenho;

22.16 — O pagamento ndo ocorrerd enquanto pendente de liquidacdo qualquer débito referente
a eventual irregularidade, inadimpléncia ou penalidade aplicada.

22.17 — Todos os documentos deverdo ser originais ou autenticados em cartério e/ou
conferidos com o original pelo CONTRATANTE.

22.18 - O pagamento pela Administracdo das verbas destinadas ao pagamento das férias e 13°
(décimo terceiro) dos trabalhadores da CONTRATADA DEVERA ser feito em conta
vinculada, conforme previsto no art. 19-A da Instru¢cdo Normativa 06/2013.

22.18.1 — Caberd ao CONTRATADO providenciar as medidas necessarias para que
guando da assinatura do Contrato todas as condi¢fes para a imediata utilizacdo da conta
vinculada. Nessa toada, a licitante vencedora devera assinar previamente a celebracdo do
contrato, todas as autorizacGes que forem possiveis e exigidas no edital para que, quando a
Administracédo tiver condigcdes de operacionalizar os comandos do art. 19-A e anexo VI,
possa fazé-lo, ficando a CONTRATADA com o compromisso de permitir que a
CONTRATANTE execute todos os comandos do artigo e anexo referenciados, quando for
possivel, sob pena de rescisao contratual e aplicacdo de sancdes.

22.19 — As provisdes realizadas pela CONTRATANTE para o pagamento dos encargos
trabalhistas, em relacdo ao efetivo empregado pela CONTRATADA, serdo destacadas do
valor mensal do contrato e depositados em conta vinculada, em instituicdo bancaria oficial,
bloqueada para movimentacéo, e aberta em nome da empresa;

22.20 — A movimentacdo da conta vinculada ocorrerd mediante autorizacdo do
CONTRATANTE, exclusivamente para o pagamento dessas obrigacoes;

22.21 — O montante do deposito vinculado sera igual ao somatério dos valores das seguintes
previsoes:

a) 13° salério;
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b) Férias e abono (1/3) de férias;

c¢) Adicional do FGTS (40% + 10%) para as rescisdes sem justa causa;

d) Impacto sobre férias e 13° salario (Grupo "A" sobre as férias e 13° salario);
e) Aviso-prévio trabalhado e aviso-prévio indenizado.

22.22 — O CONTRATANTE firmara acordo de cooperacdo com instituicdo bancéria oficial,
determinando os termos para a abertura da conta corrente vinculada;

22.23 — A assinatura do Contrato de prestacdo de servicos entre 0 CONTRATANTE e a
empresa vencedora do certame sera precedida dos seguintes atos:

22.23.1 — Solicitagdo do CONTRATANTE, mediante oficio a instituicdo bancéria
oficial, de abertura de conta corrente vinculada, blogueada para movimentacéo, no
nome da empresa; e

22.23.2 — Assinatura, pela CONTRATADA, no ato da regularizagdo da conta corrente
vinculada, de termo especifico da instituicdo financeira oficial que permita ao
CONTRATANTE ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a movimentacdo dos
valores depositados a autoriza¢do da Administracao.

22.24 — O saldo da conta vinculada serd remunerado pelo indice da poupanca ou outro
definido no acordo de cooperacéo, desde que obtenha maior rentabilidade;

22.25 — Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados, depositados
em conta vinculada, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa;

22.26 — O montante de que trata o aviso-prévio trabalhado, 23,33% (vinte e trés inteiros e
trinta e trés centésimos por cento) da remuneracdo mensal, deverd ser integralmente
depositado durante a primeira vigéncia do Contrato, devendo ser renegociado para fins de
prorrogacdo, em conformidade com o disposto no inciso XVII do art. 19 da IN SLTI/MPOG
n° 02/08;

22.27 — O percentual do aviso-prévio trabalhado ao término do Contrato é de 23,33% (vinte e
trés inteiros e trinta e trés centésimos por cento), obtido através do seguinte calculo: 7/30 (sete
trinta avos) da remuneragdo mensal x 100 (cem);

22.28 — Devera ser assinado pela CONTRATADA documento de autorizagdo para a criagao
da conta vinculada nos termos do art. 19-A da IN SLTI/MPOG n° 02/08;

22.29 — A CONTRATADA podera solicitar a autorizacdo do CONTRATANTE para utilizar
os valores da conta vinculada para o pagamento de eventuais indenizagGes trabalhistas dos
empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, nas seguintes condigdes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13° salérios, quando devidos;
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b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e ao 1/3 de férias, quando dos
gozos de férias dos empregados vinculados ao contrato;

c) parcialmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios proporcionais, férias
proporcionais e a indenizacdo compensatoria porventura devida sobre o FGTS, quando
da demisséo de empregado vinculado ao contrato;

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias; e

e) no saldo restante, com a execu¢do completa do contrato, ap6s a comprovagdo, por
parte da empresa, da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico CONTRATADO.

22.30 — Para a liberacdo dos recursos da conta vinculada, para o pagamento de eventuais
indenizagdes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, a
CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE os documentos comprobatérios da
ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

22.31 — O CONTRATANTE expedira, apos a confirmacdo da ocorréncia da indenizacao
trabalhista e a conferencia dos célculos, a autorizagdo para a movimentacao, encaminhando a
referida autorizacdo a instituicdo financeira oficial no prazo méximo de cinco dias Uteis, a
contar da data da apresentacdo dos documentos comprobat6rios da empresa;

22.32 — A autorizacdo de que trata o subitem anterior devera especificar que a movimentacao
sera exclusiva para a transferéncia bancéria para a conta corrente dos trabalhadores
favorecidos;

22.33 — A CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE, no prazo maximo de 03
(trés) dias uteis, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das
obrigacdes trabalhistas;

22.34 — O saldo remanescente da conta vinculada sera liberado & CONTRATADA, no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente
aos servicos contratados, apos a comprovacao da quitacdo de todos o0s encargos trabalhistas e
previdenciarios relativos ao servico CONTRATADO;

22.35 — Os valores provisionados para atendimento destas orientagOes serdo discriminados
conforme tabela abaixo:

Reserva Mensal p/ o pagamento de encargos trabalhistas
Percentual incidente sobre a REMUNERACAO

ITEM
13° Salério 8,33%
Férias e Abono (1/3) de Férias 12,10%
Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa 5,00%
Subtotal 25,43%
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Grupo A sobre férias e 13° salario* 7,39% 7,60% | 7,82%

Total 32,82% 33,03% | 33,25%

23. DAS SANCOES E PENALIDADES

23.1 — Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n°® 10.520, de 2002, do Decreto n°
3.555, de 2000 e do Decreto n° 5.450, de 2005, o licitante/adjudicatario que:

23.1.1 — Ndo assinar o Contrato, quanto convocada dentro do prazo de validade da
proposta;

23.1.2 — Apresentar documentacéo falsa;

23.1.3 — Deixar de entregar os documentos exigidos no certame;

23.1.4 — Ndo mantiver a sua proposta dentro de prazo de validade;

23.1.5 — Comportar-se de modo inid6neo;

23.1.6 — Cometer fraude fiscal;

23.1.7 — Fizer declaracéo falsa; e,

23.1.8 — Ensejar o retardamento da execucdo do certame.

23.1.9 — Caracteriza-se como falta grave, compreendida como falha na execucdo do
contrato, o ndo recolhimento do FGTS dos empregados e das contribui¢bes sociais
previdenciarias, bem como o ndo pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio
alimentacdo, que podera dar ensejo a rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicacdo
de sancdo pecuniaria e da declaracdo de impedimento para licitar e contratar com a
Unido.

23.2 — O licitante/adjudicatario que cometer qualquer das infragcdes discriminadas no subitem
anterior ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancdes:

23.2.1 — Multa de até 15% (quinze por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s)
prejudicado(s) pela conduta da Licitante;

23.2.2 — Impedimento de licitar e de contratar com a Administracdo Publica e
descredenciamento no SICAF, pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

23.2.3 — A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais
sancgoes.

23.3 — Pela inexecucéo total ou parcial do objeto do Contrato, 0 CONTRATANTE poder4,
garantida a prévia defesa, aplicar as seguintes sangdes:

COPLI/CGL/SPOA/SE/MJ, Bloco T, Anexo 11, sala 621, Esplanada dos Ministérios.
E-mail: licitacao@mj.gov.br  telefones: (61) 2025-3230 Fax: (61) 2025-9155.
Paginas: www.mj.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




Edital Pregédo Eletrénico n° 009/2014 — Contratacdo de terceirizados - MJ
MINISTERIO DA JUSTICA

SECRETARIA EXECUTIVA/SPOA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
COORDENACAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

| — Adverténcia, notificada por meio de oficio, mediante contra-recibo do representante
legal da CONTRATADA, estabelecendo o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para que
apresente justificativas para o atraso, que sO serdo aceitas mediante crivo da
Administracéo.

Il — Multa de mora no percentual correspondente a 0,3% (zero virgula trés por cento)
por dia de atraso no cumprimento das obrigagdes assumidas, incidente sobre o valor
dos servigcos ndo realizados, até a data do efetivo adimplemento, recolhido no prazo
méaximo de 15 (quinze) dias corridos, uma vez comunicada oficialmente.

Il — A multa moratéria serd aplicada a partir do 2° (segundo) dias util da
inadimpléncia, contado da data definida para o regular cumprimento da obrigacéo.

IV — Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor dos servicos ndo realizados, no caso
de inexecucéo total ou parcial do objeto contratado, recolhida no prazo de 15 (quinze)
dias corridos, contado da comunicacdo oficial, sem embargo de indenizacdo dos
prejuizos porventura causados ao CONTRATANTE pela ndo execucdo parcial ou total
do Contrato.

V — Decorridos 30 (trinta) dias corridos sem que a CONTRATADA tenha iniciado a
prestacdo da obrigacdo assumida, estard caracterizada a inexecucdo contratual,
ensejando a sua rescisao.

VI — A aplicacdo de multa por inexecucdo contratual independe da multa moratéria
eventualmente aplicada ou em fase de aplicagéo, sendo aplicada cumulativamente.

VIl — Ficard impedida de licitar e de contratar com a Administracdo Publica, pelo o
prazo de até 5 (cinco) anos, garantido o direito prévio da citacdo e de ampla defesa,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, o licitante que
convocada dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o Contrato,
ensejar o retardamento da execucdo do seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou
fraudar na execucgédo do objeto pactuado, comportar-se de modo iniddneo ou cometer
fraude fiscal.

V111 — Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos
resultantes e apds decorrido prazo da san¢do aplicada com base no inciso V.

IX — As sangdes previstas no inciso I, V e VIII desta clausula poderdo ser aplicadas
juntamente com as dos incisos Il e 111, facultada a defesa prévia do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da notificagéo.

X — Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera a CONTRATADA pela sua diferenca, a qual serd descontada dos
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pagamentos devidos pelo CONTRATANTE ou, quando for o caso, cobrada
judicialmente.

X1 — As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF, e, no caso de
suspensdo de licitar, o licitante devera ser descredenciada, por igual periodo, sem
prejuizo das multas previstas no Edital e no Contrato e nas demais cominacdes legais.

XIl — As san¢bes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas
isoladas ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

XIl — Em qualquer hipétese de aplicacdo de sancGes sera assegurado a licitante
vencedora o contraditério e a ampla defesa.

24. REPACTUACAO

24.1 — Sera permitida a repactuacdo do Contrato, desde que observado o interregno minimo de
01 (um) ano.

24.2 — O interregno minimo de 01 (um) ano para a primeira repactuacdo sera contado a partir
da data do orcamento a que a proposta se referir, admitindo-se, como termo inicial, da data
limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento convocatério; ou a data do
acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da
apresentacdo da proposta, quando a maior parcela do custo da contratacdo for decorrente de
mao-de-obra e estiver vinculado as datas-base destes instrumentos, em conformidade com o
disposto no art. 37 da IN n° 02/2008 e alteragdes.

24.3 — A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias em
respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mdo de obra (data do
ultimo acordo ou convencdo) e os custos decorrentes dos insumos necessarios a execugdo do
servico (data do encaminhamento das propostas), nos termos das Portarias n.° 39, de 22 de
julho de 2011, e n.° 26, de 02 de junho de 2011.

24.4 — Caso esses custos refiram-se a salarios, sera utilizado como parametro para a
repactuacdo o indice de variacdo dos saldrios apurado a partir de convengdo ou acordo
coletivo de trabalho firmado pelo sindicato a que pertencerem os empregados das empresas
CONTRATADAS. Se ndo houver sindicados ou conselhos de classe instituidos, cabe a
CONTRATADA comprovar, caso pleiteie repactuacdo do contrato, a variacdo do salério de
seus empregados, sem prejuizo do necessario exame, pela Administracdo, da pertinéncia das
informagdes prestadas.

24.5 — Nas repactuacOes subsequientes a primeira, a anualidade serd contada a partir da data da
ultima repactuacéo ocorrida.

24.6 — As repactuacdes serdo precedidas de solicitagio da CONTRATADA, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de
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custos e formacgdo de precos e do novo acordo ou convencdo coletiva que fundamenta a
repactuacao.

24.7 — E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de instrumento legal,
sentenca normativa, acordo coletivo ou convencéo coletiva.

24.8 — Quando da solicitacdo da repactuacdo, esta somente serd concedida mediante
negociacao entre as partes, considerando-se o disposto no paragrafo 2° do art. 40 da IN n.° 2-
SLTI/MPGO, de 30/04/2008, qual seja:

24.8.1 — Os precos praticados no mercado e em outros contratos de mesmo objeto
celebrados por 6rgaos publicos;

24.8.2 — As particularidades do contrato;
24.8.3 — A nova planilha apresentada com a variagdo dos custos;

24.8.4 — Indicadores setoriais, tabelas de prestadores de servico de mesma natureza,
valores oficiais de referéncia, tarifas pablicas ou outros equivalentes; e

24.8.5 — A disponibilidade orcamentaria da CONTRATANTE.

24.9 — A decisdo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta
dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos custos, a
gual serd mediante termo aditivo ao contrato vigente.

24.10 — O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto a CONTRATADA nao
cumprir 0s atos ou apresentar a documentacdo solicitada pela CONTRATANTE para a
comprovacao da variacdo dos custos.

24.11 — No caso de repactuacdo, a mesma sera formalizada por meio de apostilamento ao
contrato vigente.

24.12 — Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas vigéncias
iniciadas observando-se o disposto no art. 40 da IN n.° 2- SLTI/MPGO, de 30/04/2008.

24.13 — O CONTRATANTE podera realizar diligéncias para conferir a variagdo de custos
alegada pela CONTRATADA,

24.14 — Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas vigéncias
iniciadas a partir da assinatura do termo aditivo;

24.15 — A CONTRATANTE devera assegurar-se de que 0s precos contratados sao
compativeis com aqueles praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade da
contratagdo mais vantajosa;
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24.16 — O Ministério da Justica podera prever o pagamento retroativo do periodo que a
proposta de repactuacdo permanecer sob sua analise, por meio de Termo de Reconhecimento
de Divida;

24.17 — Na hipétese do subitem anterior, o periodo que a proposta permaneceu sob a anélise
da CONTRATANTE sera contado como tempo decorrido para fins de contagem da
anualidade da préxima repactuacéo.

25. DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

25.1 — O CONTRATADO obriga-se a aceitar, nas mesmas condi¢Ges contratuais, e mediante
Termo Aditivo, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios até 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial atualizado do Contrato de acordo com o paragrafo primeiro do art.
65 da Lei n° 8.666/93.

25.2 — E facultada a supressdo além dos limites constantes nesta Clausula mediante acordo
entre as partes.

26. DA RECOMPOSICAO DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

26.1 — O contrato podera ser alterado na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis ou
previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos de sua
execucao, ou ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando,
dessa forma, alea econdmica extraordinaria e extracontratual, objetivando a manutencdo do
equilibrio econémico-financeiro inicial, nos termos do Art. 65, Il, d, da Lei n.° 8.666/1993 e
alteracdes posteriores.

27. SUBCONTRATAGAO

27.1 — A CONTRATADA néo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente
0 objeto deste Termo de Referéncia.

27.1.1 — Tal vedacéo corre ao encontro do entendimento de que o objeto do presente
instrumento pode ser executado por apenas uma empresa, a qual detenha as condi¢fes
técnicas minimas ja apresentadas. Ratifica-se, 0 entendimento pela ampla participacao
do mercado quando da pesquisa de precos, devidamente juntada aos autos que corre
este instrumento, ndo havendo quaisquer argiicdes por parte das empresas consultadas
quanto a provaveis dificuldades de execugéo contratual.

27.2 — Cabe concluir que por tratar de um objeto comum, claramente definido neste
instrumento, contendo especificagbes minimas ndo-desarrazoadas, as quais podem
perfeitamente ser executadas pelo mercado, ndo reconhecidas como de grande vulto o que
permite o entendimento da auséncia de necessidade de juncdo de empresas para perfeita
execucgéo contratual.
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27.3 — A fusdo, cisdo ou incorporacdo somente serdo admitidas, ap6s analise e consentimento
prévio e por escrito do Ministério da Justica, e desde que ndo afetem a boa execu¢do do
objeto.

28. DA SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

28.1 — A CONTRATADA obriga-se a cumprir, no que couber & execugao contratual, todas as
disposicdes contidas na Instrucdo Normativa n°® 01/2010-SLTI/MPOG, que dispde sobre 0s
critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servigos ou obras
pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

28.2 — A CONTRATADA devera ainda:

28.2.1 — Respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas sobre residuos solidos;

28.2.2 — Fornecer aos seus empregados equipamentos de seguranca que se fizerem
necessarios, para a execugdo dos servigos;

28.2.3 — Efetivar préaticas de sustentabilidade ambiental, quando da execucdo dos
servicos, utilizando produtos biodegradaveis, atoxicos, conforme ABNT NBR 15448-1 e
15448-2 economizando energia, gas, agua, assim como separar seletivamente 0s
residuos oriundos da prestacdo dos servigos;

28.2.4 — Realizar a separacdo dos residuos reciclaveis oriundos da prestacdo dos
servigos em parceria com a CONTRATANTE, observados os dispositivos legais e de
acordo com o Decreto 5.940/06 e IN/MARE n° 6/1995;

29. DO EMPENHO
29.1 — A Nota de Empenho sé sera emitida apds comprovacédo da regularidade junto ao

SICAF e consulta ao CADIN, conforme estabelece o art. 6° da Lei n® 10.522, de 19 de julho
de 2002, bem como verificacdo da regularidade das obrigagdes trabalhistas.

30. DAS DISPOSICOES FINAIS
30.1 — A contar da data do encerramento do contrato, qualquer pendéncia financeira relativa a

prestacdo do servico pela CONTRATADA devera ser cobrada a0 CONTRATANTE em um
prazo méaximo de 90 (noventa) dias;

30.2 — N&o serdo aceitas alegagdes posteriores de desconhecimento das condi¢des como forma
de justificar a ndo prestacdo do servigo, objeto deste Termo de Referéncia, ou mesmo a
existéncia de anormalidades nédo previstas nas especificacoes;

30.3 — Para cotacdo deverdo ser observados os pisos salariais das respectivas categorias,
firmado em acordo coletivo para a categoria correspondente;
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30.4 — Fica vedada, por parte de servidores do Ministério da Justica a indicacdo de candidatos
aos postos de trabalho objeto da contratacdo proposta (inciso XII do art. 7° do Anexo | da
Portaria Ministerial n® 1.516/2006, publicada no Diario Oficial da Unido de 15/09/2006).

30.5 — Os prestadores de servico alocados para o cumprimento do objeto licitado deverao
cumprir fielmente o Codigo de Etica dos servidores do Ministério da Justica (art. 4° do Anexo
| da Portaria Ministerial n® 1.516/2006, publicada no Diério Oficial da Unido de 15/09/2006).

Brasilia/DF, de maio de 2014.

LUCAS ROCHA GONCALVES DOS REIS
Coordenador de Suprimento e Servicos Gerais

Aprovo o presente Termo de Referéncia condicionado a ndo existéncia dos respectivos
postos de servigo no atual Plano Geral de Cargos do Poder Executivo — PGPE.

Brasilia/DF, de maio de 2014.

MARCELA SALDANHA DOS ANJOS
Coordenadora-Geral de Logistica

ANEXO I-A

ANEXO I-A - MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
A LICITANTE DEVERA APRESENTAR A PLANILHA INDIVIDUALIZADA PARA
CADA ITEM PERMANENTE
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N2 Processo

Licitagdo N¢

Dia [ as : horas

Discriminacéo dos Servicos (dados referentes a contratacéo)

Data de apresentacao da proposta (dia/més/ano)

Municipio/UF

Ano Acordo, Convencao ou Sentenca Normativa em Dissidio Coletivo

ojo||®m™| >

N2 de meses de execuc¢do contratual

Identificacéo do Servico

Tipo de Servigo |[Unidade de Medida || Quantidade total a contratar (em funcéo da unidade
de medida)

Nota (1) - Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servi¢o contratado, inclusive
adaptar rubricas e suas respectivas provisdes e ou estimativas, desde que devidamente
justificado.

Nota (2)- As provisdes constantes desta planilha poderdo ndo ser necessarias em determinados
servigos que nao necessitem da dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da CONTRATADA
para com a Administragéo.
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Mao-de-obra vinculada a execucgao contratual

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

1 [ Tipo de servigo (mesmo servico com caracteristicas distintas)

Salario Normativo da Categoria Profissional

2
3 |[Categoria profissional (vinculada a execuc¢ao contratual)
4

Data base da categoria (dia/més/ano)

Nota: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servico.

MODULO 1: COMPOSICAO DA REMUNERACAO
Composicdo da Remuneracao Valor (R$)

Salario Base

Adicional de periculosidade

Adicional de insalubridade

Adicional noturno

Hora noturna adicional

Adicional de Hora Extra

ollTmmljolojw>]|r

Outros (especificar)

Total da Remuneragéo

MODULO 2: BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS
Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)

Transporte

Auxilio alimentacéo (Vales, cesta basica etc.)

Assisténcia médica e familiar

Auxilio creche

Seguro de vida, invalidez e funeral

Mmool X>|r™

Outros (especificar)

Total de Beneficios mensais e diarios

Nota: o valor informado devera ser o custo real do insumo (descontado o valor
eventualmente pago pelo empregado).
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MODULO 3: INSUMOS DIVERSOS

Insumos Diversos Valor (R$)

Uniformes

Materiais

Equipamentos

OlO|@|>]|*

Outros (especificar)

Total de Insumos diversos

Nota: Valores mensais por empregado.

MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS
Submodulo 4.1 — Encargos previdenciarios e FGTS:

1 |Encargos previdenciarios e FGTS % Valor (R$)
INSS

SESI ou SESC

SENAI ou SENAC

INCRA

Salario Educacéo

FGTS

Seguro acidente do trabalho
SEBRAE

O0|m > >

IT|O|Tm

TOTAL
Nota (1) - Os percentuais dos encargos previdenciarios e FGTS sédo aqueles estabelecidos
pela legislacéo vigente.
Nota (2) - Percentuais incidentes sobre a remuneracao.

Submaddulo 4.2 — 13° Salario e Adicional de Férias

4.2 |13°Salario e Adicional de Férias Valor (R$)
A | 13°Salério

B | Adicional de Férias

Subtotal

C |Incidéncia do Submddulo 4.1 sobre 13° Salario e Adicional de
Férias

TOTAL

SUBMODULO 4.3 - AFASTAMENTO MATERNIDADE
4.3 | Afastamento Maternidade: Valor (R$)
A | Afastamento maternidade

B Incidéncia do submo6dulo 4.1 sobre afastamento
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| maternidade
TOTAL

Submédulo 4.4 - Provisdo para Rescisao

4.4 |Provisdo para Rescisdo Valor (R$)
A | Aviso prévio indenizado

B | Incidéncia do FGTS sobre aviso prévio indenizado
C |Multado FGTS do aviso prévio indenizado
D
E
F

Aviso prévio trabalhado

Incidéncia do submddulo 4.1 sobre aviso prévio trabalhado
Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado

TOTAL

Submddulo 4.5 — Custo de Reposicdo do Profissional Ausente

4.5 | Composicao do Custo de Reposicdo do Profissional Ausente | Valor (R$)
A | Férias e terco constitucional de férias

B | Auséncia por doenca

C |Licenca paternidade

D |Auséncias legais

E |Auséncia por Acidente de trabalho

F | Outros (especificar)

Subtotal

G | Incidéncia do subméddulo 4.1 sobre o Custo de reposicéo

TOTAL

QUADRO - RESUMO - MODULO 4 - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

4 Modulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas Valor (R$)
4.1 | Encargos previdenciarios, FGTS e outras contribuicfes
4.2 |13°salario + Adicional de férias

4.3 | Afastamento maternidade

4.4 | Custo de resciséo

4.5 | Custo de reposicao do profissional ausente

4.6 | Outros (especificar)

TOTAL
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MODULO 5 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCROS

Custos Indiretos, Tributos e Lucro % Valor (R$)

Custos Indiretos

Lucro

WHO> | o

Tributos

B1. Tributos Federais (especificar)

B.2 Tributos Estaduais (especificar)

B.3 Tributos Municipais (especificar)

Total

Nota (1): Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
Nota (2): O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do
faturamento.

Anexo B - Quadro-resumo do Custo por Empregado

Mao-de-obra vinculada a execucdo contratual (valor por|f(R$)
empregado)

A Moddulo 1 — Composicdo da Remuneracao

Médulo 2 — Beneficios Mensais e Diarios

C Mddulo 3 - Insumos Diversos (uniformes, materiais,
equipamentos e outros)

D Modulo 4 — Encargos Sociais e Trabalhistas

Subtotal (A + B +C+ D)

E Mddulo 5 — Custos indiretos, tributos e lucro

Valor total por empregado
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ANEXO I-B

RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS

Valor Mensal Valor
- Quantidade Estimado Mensal
lItens Descricao
¢ de postos (A) (B) Total
(AxB)
GRUPO Técnico em
1 ! Secretariado 136 RS R$
2
Secretario-Executivo 102 R$ R$
3
Secretario-Executivo
Bilingue 22 R$ R$
4 Recepcionista 104 RS RS
GRUPO
2
5 Continuo 105 RS R3
TOTAL R$
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ANEXO I-C

DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE VINCULO FAMILIAR

Processo n® XXX XXXXXXXX/2014
Pregao n® XXXXXXX/2014

(razdo social da empresa) inscrito no CNPJ n® Xx.XXX.XXX/XXXX-Xx com sede (endereco
completo) por intermédio de ser representante legal . (nome representante legal ou
procurador,) infra-assinado, portador da Carteira de Identidade n® XXXXXXX e CPF n°
XXXXXXXX, para fins do presente processo licitatorio em consonancia com o artigo 7° do
Decreto n° 7.203, de 04 de junho de 2010, DECLARA, sob as penas da lei, que ndo utilizard,
na execucao do contrato, médo-de-obra de cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta ou
colateral, por consanglinidade ou afinidade, até o terceiro grau, de agente publico que exerce
cargo em comissdo ou funcdo de confianca no &mbito do Ministério da Justica.

(local e data)

(Assinatura do Representante Legal)
Nome do representante legal
(NUmero da Carteira de Identidade e CPF)
Observacoes:
1) esta declaracdo devera ser emitida em papel que identifique a licitante.
2) esta declaracdo servira apenas como modelo, o declarante devera elaborar a sua contendo
todos os dados constantes da presente.
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ANEXO I-D

MODEL O DE CARTA DE FIANCA BANCARIA PARA GARANTIA DE EXECUCAO
CONTRATUAL

1. Pela presente, o (a) (home da instituicdo fiadora) com sede em (endereco completo), por
seus representantes legais infra-assinados, declara que se responsabiliza como FIADOR e
principal pagador, com expressa renuncia dos beneficios estatuidos no Artigo 827, do Cadigo
Civil Brasileiro (avaliar se convém exigir a renuncia), da empresa (nome da empresa), com
sede em (endereco completo), até o limite de R$ (valor da garantia) (valor por escrito) para
efeito de garantia a execucéo do Contrato n° (niimero do contrato, formato xx/ano), decorrente
do processo licitatério (modalidade e nimero do instrumento convocatorio da licitacdo — ex.:
PE n° xx/ano), firmado entre a AFIANCADA e o Ministério da Justica para (objeto da
licitacdo), tendo este FIADOR plena ciéncia dos termos do referido Edital licitatorio e das
clausulas contratuais.

2. A fianga ora concedida visa garantir o cumprimento, por parte de nossa AFIANCADA, de
todas as obrigag6es estipuladas no contrato retromencionado, abrangendo o pagamento de:

a) prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das
demais obrigagOes nele previstas;

b) prejuizos causados a Administracdo contratante ou a terceiro, decorrentes de culpaou dolo
durante a execuc¢do do contrato;

¢) multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracao contratante a AFIANCADA; e

d) obrigac6es trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer natureza, ndo honradas
pela AFIANCADA.

3. Esta fianca é valida por (prazo, contado em dias, correspondente a vigéncia do
contrato)(valor por escrito) dias, contados a partir de (data de inicio da vigéncia do contrato),
vencendo se, portanto em (data).

4. Na hipotese de inadimplemento de qualquer das obrigacdes assumidas pela AFIANCADA,
0 (a) (nome da instituicdo fiadora) efetuara o pagamento das importancias que forem devidas,
no ambito e por efeito da presente fianca, até o limite acima estipulado, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, contado do recebimento de comunicagdo escrita do Ministério da
Justica.

5. A comunicacédo de inadimplemento devera ocorrer até o prazo maximo de 90 (dias) apds o
vencimento desta fianca.
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6. Nenhuma objecéo ou oposi¢do da nossa AFIANCADA seré admitida ou invocada por este
FIADOR com o fim de escusar-se do cumprimento da obrigacdo assumida neste ato e por este
instrumento perante o Ministério da Justiga.

7. Obriga-se este FIADOR, outrossim, pelo pagamento de quaisquer despesas judiciais e/ou
extrajudiciais, bem assim por honorarios advocaticios, na hipotese do Ministério da Justica se
ver compelido a ingressar em juizo para demandar o cumprimento da obrigacdo a que se
refere a presente fianga.

8. Se, no prazo maximo de 90 (noventa) dias apds a data de vencimento desta fianca, o (a)
(nome da instituicdo fiadora) ndo tiver recebido do Ministério da Justica qualquer
comunicacdo relativa a inadimplemento da AFIANCADA, ou termo circunstanciado de que a
AFIANCADA cumpriu todas as clausulas do contrato, acompanhado do original desta Carta
de Fianca, esta fianca sera automaticamente extinta, independentemente de qualquer
formalidade, aviso, notificagdo judicial ou extrajudicial, deixando, em consequéncia, de
produzir qualquer efeito e ficando o FIADOR exonerado da obrigacdo assumida por forca
deste documento.

9. Declara, ainda, este FIADOR, que a presente fianca esta devidamente contabilizada e que
satisfaz as determinacdes do Banco Central do Brasil e aos preceitos da legislacdo bancaria
aplicaveis e, que, os signatarios deste Instrumento estdo autorizados a prestar a presente
fianca.

10. Declara, finalmente, que esta autorizado pelo Banco Central do Brasil a expedir Carta de
Fianca e que o valor da presente se contém dentro dos limites que lhe sdo autorizados pela
referida entidade federal.

(Local e data)
(Instituicdo garantidora)
(Assinaturas autorizadas)
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ANEXO I-E

DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA
E/OU A ADMINISTRACAO PUBLICA

Declaramos que esta empresa :
inscrita  no CNPJ (MF) n° , inscricdo  estadual
n° , estabelecida no (a) possui
0s seguintes contratos firmados com a iniciativa privada e administracdo publica:

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

Valor total dos Contratos

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor

Observacoes:
1) Esta declaracdo devera ser emitida em papel que identifique a empresa;
2) O licitante deverd informar todos os contratos vigentes.
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ANEXO 11

EDITAL DO PREGAO ELETRONICO N° 009/2014
PROCESSO N° 08005.000782/2013-71

VALORES MAXIMOS ADMISSIVEIS

Quantidade Valor Valor Total
Grupo ltem Descricao de Postos Unité_r o Médio Valqr Total
— (A) Medio Mensal (A x Medio Anual
Mensal (B) B)
Técnico em R$ R$ R$
1 Secretariado. 136 4.588,28 624.006,08 7.488.072,96
R$ R$ R$
GRUPO 1 2 Secretario-Executivo. 102 8.167,97 833.132,94 9.997.595,28
Secretario-Executivo R$ R$ R$
3 Bilingue. 22 8.990,22 197.784,84 2.373.418,08
R$ R$
VALOR ESTIMADO PARA O GRUPO 1 1.654.923,.86 |19.859.086,32
R$ R$ R$
4 Recepcionista 104 4.050,53 421.255,12 5.055.061,44
GRUPO 2 RS RS RS
5 Continuo 105 3.209,48 336.995,40 4.043.944,80
R$ R$
VALOR ESTIMADO PARA O GRUPO 2 758.250,52 9.099.006,24
VALOR MENSAL ESTIMADO
R$ 2.413.174,38
TOTAL GERAL ESTIM:ADO PARA
CONTRATACAO R$ 28.958.092,56
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ANEXO 111

EDITAL DO PREGAO ELETRONICO N° 009/2014
PROCESSO N° 08005.000782/2013-71

MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL
(em papel timbrado da empresa)

Ao

MINISTERIO DA JUSTICA

Referéncia: PREGAO n° 09/2014 — ITEM/GRUPO N° (indicar o(s) ntmero(s) do

item/grupo).

Proposta que faz a empresa , inscrita no CNPJ n.°
e inscricdo estadual n.° , estabelecida

no(a) , para o fornecimento descrito(a)(s) na

tabela a seguir, de acordo com todas as especificacdes e condigdes do Instrumento
Convocatério e seus Anexos.

UTILIZAR OS MODELOS DE PLANILHAS ANEXAS AO TERMO DE
REFERENCIA PARA A ELABORACAQO DA COMPOSICAO DOS PRECOS

1) Valor unitério: R$ (VALOR POR EXTENSO).
2) Valor total: R$ (VALOR POR EXTENSO).
3) Valor total do item/grupo: R$ (VALOR POR EXTENSO).

4) Esta proposta é valida por 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua apresentag&o.

5) Garantia ha modalidade .

6) Informamos, por oportuno, que nos precos apresentados acima ja estdo computados todos os custos
necessarios decorrentes da prestacdo dos servicos objeto desta licitagdo, bem como j& incluidos todos
0s impostos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros,
deslocamentos de pessoal e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente.

7) Prazo de entrega.

8) Declaragdo de que cumprira todos os prazos estabelecidos no Edital e seus Anexos.

9) Os dados da nossa empresa sdo:

a) Raz&o Social: ;
b) CNPJ (MF) ne: ;
¢) Representante (s) legal (is) com poderes para assinar o contrato: ;

d) CPF: RG: - ;
e) Inscricdo Estadual n°: ;
) Endereco: ;

g) Fone: Fax: E-mail:
h) CEP: ;e
i) Cidade: Estado:
j) Banco: Conta Corrente: Agéncia:
k) Contato: Fone/Ramal:
Local e data

Assinatura do Representante Legal
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ANEXO IV

EDITAL DO PREGAO ELETRONICO N° 009/2014
PROCESSO N° 08005.000782/2013-71

MINUTA DO CONTRATO

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM A
UNIAO, REPRESENTADA PELO
MINISTERIO DA JUSTICA, POR
INTERMEDIO DA COORDENACAO DE
CONTRATOS, EXECUCAO ORCAMENTARIA
E FINANCEIRA E A
EMPRESA......ovveeoeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseseeeeeseseeseeeen

PROCESSO N° 08005.000782/2013-71

A Unido, representada pelo MINISTERIO DA JUSTICA, com sede a Esplanada dos
Ministérios, CEP 70064-900, Brasilia/DF, inscrito no CNPJ sob o n° 00.394.494/0013- 70
neste ato por intermédio do Coordenador(a) XXXXXXXX, Sr XXXXXXXX, nacionalidade,
estado civil, portador(a) da Cl n® XXXXXXXX e do CPF n® XXXXX, com delegacdo de
competéncia fixada pela Portaria n® 1.393, de 3 de setembro de 2012, publicada no D.O.U. de
4 de setembro de 2012, doravante denominado CONTRATANTE, e a Empresa
....................... , estabelecida.................., inscrita no MF/CNPJ sob o n° ....................., neste ato
representada pela ..........cccco...... , (nacionalidade), (estado civil), portador(a) da CI n°
................ , expedida pelo(@) .............. e do CPF n° ........., doravante denominada
CONTRATADA, resolvem celebrar o presente Contrato, decorrente do Pregdo Eletrénico
(o RIS /2014 do tipo menor preco, constante do Processo n® 08005.000782/2013-71, nos
termos da Lei n° 10.520, de 17.07.2002, do Decreto n° 5.450, de 31.05.2005, da Lei
Complementar n.° 123/2006, do Decreto n® 3.555, de 08.08.2000, Decreto n° 6.204 de
05.09.2007, IN/SLTI/MPOG n° 02 de 30.04.2008, IN/SLTI/MPOG n° 06 de 23.12.2013 e suas
alteracdes, no que couber IN/SLTI/MPOG n° 01, de 19.01.2010, Decreto n°® 2.271 de
07.07.97, Decreto n® 7.102 de 24.11.83, na Portaria n° 387 — DG/DPF/MJ de 28.08.06,
aplicando-se, subsidiariamente, a Lei n°® 8.666, de 21.06.1993, legislacdo correlata, mediante
as clausulas e condicgdes a seguir estabelecidas:

1. DO OBJETO

1.1 - Contratacdo de empresa especializada para a prestagdo de servi¢os de técnico em
secretariado, secretariado executivo, secretariado executivo bilingue, recepcionista e continuo,
para o Ministério da Justica — MJ.

1.2 — Descri¢des dos servicos e quantidades maximas

Item Descricao Quantidade de postos

GRUPO 1 1 Técnico em Secretariado 136
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2 Secretario-Executivo 102
3 Secretario-Executivo Bilingue 22
Item Descricao Quantidade de postos
GRUPO 2 4 Recepcionista 104
5 Continuo 105

1.3 - Em caso de discordancia existente entre as especificacdes deste objeto descritas no
Comprasnet e as especificacdes constantes do Edital, prevalecerdo as ultimas.

2. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS
2.1 - DANATUREZA DOS SERVICOS

2.1.1 - DA CONDICAO DE SERVICO COMUM

2.1.1.1 — Trata-se de servico comum, posto que todas as atividades a serem
desenvolvidas se dardo por profissionais cujas categorias sdo reconhecidas
legalmente e estdo relacionadas na Classificacdo Brasileira de Ocupagdes - CBO,
e esta disponivel, a qualquer tempo, em um mercado proprio e estavel, composto
por diversos fornecedores, cujos servi¢os sdo comparaveis entre si, de modo que
permite a decisdo de contratacdo com base no menor preco, enquadrando-se na
categoria de bens e servicos comuns, de que tratam a Lei n® 10.520/02 e o
Decreto n° 5.450/05.

2.1.2 - DA NATUREZA CONTINUADA

2.1.2.1 — Trata-se de servi¢co de natureza continuada, pois sua interrup¢do pode
comprometer a continuidade das atividades da Administracdo, e sua contratacéo
deve estender-se por mais de um exercicio financeiro, visto que sua manutencao
continua é imprescindivel, uma vez que esta voltado para o funcionamento das
rotinas administrativas do Orgéo, devendo vigorar por 12 (doze) meses, a contar
da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado por sucessivos periodos, limitado
a 60 (sessenta) meses, na forma do inciso Il do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

3. DA UNIDADE DE MEDIDA A SER UTILIZADA

3.1 — Considerando a previsdo legal disposta no § 3° do art. 3° da IN SLTI n° 02/2008 (e
alteracOes), e com a finalidade de viabilizar um melhor gerenciamento dos servicos prestados,
evitando o desperdicio de recursos, e buscando minimizar os riscos de eventuais prejuizos a
Administracdo e/ou de comprometimento da qualidade desses servicos, havera o agrupamento
de atividades e utilizado como critério de julgamento o menor valor global por grupo,
conforme excepcionalidade apregoada no 81, Art. 11 da IN SLTI n® 02/2008 (e alteracGes),
em razéo da inviabilidade da adogédo de critérios de afericdo de resultados, sendo adotado o
critério de postos de trabalho.
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4. DAS ATRIBUICOES BASICAS E PERFIL PROFISSIONAL DAS CATEGORIAS
PROFISSIONAIS (POSTOS DE TRABALHO)

4.1 — As atribuices e os perfis profissionais a seguir discriminados estdo diretamente
relacionados a necessidade dos servicos e a forma da execucéo pretendida.

4.2 — O estabelecimento de experiéncia minima para as categorias profissionais tratadas no
Termo de Referéncia visa a disponibilizacdo de pessoal mais qualificado que por ja terem
atuado no mercado de trabalho, assimilardo com maior celeridade as rotinas da unidade
administrativa em que irdo atuar, bem como utilizardo as ferramentas funcionais com maior
propriedade, dando retorno mais imediato, tornando as atividades do setor mais produtivas.

5. DAS INFORMACOES GERAIS
5.1 TECNICO EM SECRETARIADO

5.1.1 — Classificacdo CBO: 3515-05

Descricdo Sumaria: Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas
em sinais, decodificando-os em texto; revisam textos e documentos; organizam
as atividades gerais da area e assessoram 0 seu desenvolvimento; coordenam a
execucdo de tarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito.

5.1.1.1 — Atividades bésicas — Auxiliar:

0. Revisar textos e documentos:
Ajustar o texto a redacdo técnica;
Estruturar logicamente os textos;
Corrigir erros do texto;

Editar o texto para divulgacao.

Organizar as atividades gerais:
Ordenar tarefas;
Priorizar elaboracdo de documentos legais de urgéncia;
Otimizar procedimentos de trabalho;
Arquivar informagdes e documentos;
Preparar viagens;
Analisar documentos.

e o o 0o 0 o ©

g. Assessorar a area:

Agendar os compromissos e reunioes;
Auxiliar nas reunides e apresentacoes;
Manter documentacdo da area em ordem;
Assessorar cursos e eventos.

r. Coordenar a execucéo de tarefas:
e Planejar as atividades;

COPLI/CGL/SPOA/SE/MJ, Bloco T, Anexo 11, sala 621, Esplanada dos Ministérios.
E-mail: licitacao@mj.gov.br  telefones: (61) 2025-3230 Fax: (61) 2025-9155.
Paginas: www.mj.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




Edital Pregédo Eletrénico n° 009/2014 — Contratacdo de terceirizados - MJ
MINISTERIO DA JUSTICA

SECRETARIA EXECUTIVA/SPOA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
COORDENACAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

e Controlar o estoque de materiais de escritorio;
e Registrar a entrada de informag6es e documentos;

e Armazenar os documentos e informacdes em meio eletronico;
e Providenciar envio e recebimento de correspondéncias.

s. Redigir textos:

e Preparar cartas, memorandos;
e Preparar planilhas;

e Elaborar apresentacgdes;

e Elaborar gréficos;

e Elaborar atas e pautas;

e Elaborar relatdrios.

t. Comunicar-se:

Utilizar processos de impresséo;
Disponibilizar informagdes e documentos;
Utilizar meios eletronicos;

Operar equipamento de telefonia;

Utilizar tele e videoconferéncia;

c

Demonstrar competéncias pessoais:
Pesquisar na internet;
Consultar publicac@es técnicas;
Manter sigilo;
Operar programas de computador;
Agir com discri¢ao;
Manter-se informado;
Demonstrar eficiéncia;
Agir com dinamismo;
Atualizar-se tecnicamente;
Demonstrar iniciativa;
Agir com equilibrio emocional;
Demonstrar alta capacidade de concentracao;
Intermediar as relagdes interpessoais;
Atualizar o dicionério pessoal,
Atuar com pontualidade;
Trajar-se conforme as normas;

5.1.1.2 — Resultados esperados

a) A exclusiva dedicacdo dos servidores do Ministério da Justica as
atividades fins que Ihe competem, visando a manutencéo do suporte basico
as demais atividades do local da prestacdo dos servigos, por meio da
realizacdo das atividades de técnico em secretariado.
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5.1.1.3 — Responsabilidades inerentes aos servigos

a) tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando 0s
Servigos;

b) zelar pela correta triagem, dos documentos recebidos, protocolando-os e
encaminhando-os aos seus destinatarios de forma correta e tempestiva;

c) atender com presteza e eficiéncia as demandas formuladas pelas chefias;

d) ante a possibilidade que os servicos contemplem a manipulagdo de
documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de
documento ou a informacdo confidencial do MJ, devera cuidar para que o
sigilo dos mesmos seja mantido;

e) agir com discricéo;

f) zelar pelos equipamentos, moveis e utensilios disponibilizados pelo MJ
para a realizagéo de suas atividades;

g) zelar pela seguranca, no ambito de sua atuacao;

h) cuidar para realizar suas tarefas com o mais alto grau de confiabilidade e
seguranca, de forma tempestiva e eficaz, para que ndo sejam
comprometidos os trabalhos a cargo dos Técnicos do MJ.

5.1.1.4 — Habilidades e atitudes esperadas

a) equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);

b) motivacdo para agir e aprender permanentemente;

¢) dinamismo;

d) boa vontade e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

f) presteza no atendimento;

) criatividade e iniciativa;

h) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de deciséo;
1) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacgdes;

J) manter sigilo de informagdes;

5.1.1.5 — Riscos na execucao dos servicos
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a) Dado as caracteristicas do servigo, 0s eventuais erros de execucdo geram
problemas que, a determinado nivel, podem comprometer o andamento dos
servicos técnicos. Assim sendo, a margem de erros deve ser levada ao
minimo possivel, em especial no que tange ao preenchimento de
formularios, controle de agendas de contatos, eventos e reunides e no
controle do suprimento de materiais.

5.1.1.6 — Requisitos basicos do profissional responsavel pela execugdo dos
servigos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) Curso Técnico de Secretariado concluido, ou autorizagdo sindical
justificada;

a.l) Tal exigéncia tem por base a necessidade de se contratar
profissionais que detenham conhecimentos minimos necessarios para o
desempenho das atividades inerentes ao cargo, de acordo com as normas,
regulamentos, e conselhos que regulam a prestacdo desses servigos.

b) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote
OpenOffice em software livre;

c) apresentacao de Certificado de conclusdo do Curso de Secretariado, em
nivel de 2° grau, ou do certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da
vigéncia da Lei n° 9.261/96, houver comprovado através de declaracGes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuicbes mencionadas no art. 5° da mencionada lei;

d) E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora ndo
habilitados com o certificado do curso de técnico em secretariado,
contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados
de exercicio das atividades proprias a técnico de secretariado, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

e) A comprovacdo de atuacdo na area para atendimento do item anterior se
dara por meio de anota¢cOes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaracfes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribui¢des que
serdo confrontadas com as estipuladas no Termo de Referéncia.

5.2 - SECRETARIO - EXECUTIVO

5.2.1 — Classificacdo CBO: 2523-05

Descrigdo Sumaria: Assessoram os executivos no desempenho de suas funcoes,
atendendo pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informacoes,
elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletrdnica, prestam
servigos em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam
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equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e
eletrbnicos auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides.

5.2.1.1 — Atividades bésicas — Auxiliar:

qg. Assessorar Chefias:

e Administrar agenda;
Despachar com as chefias;
Colher assinatura;
Priorizar compromissos e ligacoes telefonicas;
Marcar compromissos;
Cancelar compromissos;
Administrar pendéncias;
Dar suporte em reunides;
Secretariar reunides;
Tomar ditados;

=
=

. Atender pessoas:
Recepcionar pessoas;
Fornecer informacoes;
Atender pedidos e solicitacGes;
Atender ligacdes telefonicas;
Filtrar ligacGes telefonicas;
Fazer ligacGes telefonicas;
Encaminhar ligagdes telefénicas;
Anotar recados;
Transmitir recados;
Orientar pessoas;
Encaminhar pessoas;
Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros;

ss. Gerenciar informagdes:

e Ler documentos;

Pesquisar informacdes e dados;
Consultar profissionais de outras areas;
Cobrar respostas;

Cobrar relatorios;

Controlar cronogramas;

Controlar prazos;

Direcionar informacoes;

Manter atualizado o banco de dados;
Acompanhar processos;

Reproduzir documentos;
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e Confeccionar clippings;
e Encaminhar documentos.

tt. Elaborar documentos

e Redigir documentos;

e Elaborar atas;

e Elaborar relatérios;

e Elaborar convites e convocacoes;
e Formatar documentos;
Elaborar planilhas e graficos;
Preparar apresentacoes;
Anotar informacoes;

Digitar documentos;
Transcrever textos.

uu. Controlar correspondéncia fisica e eletronica:
Preparar cartas, memorandos;

Preparar planilhas;

Elaborar apresentacoes;

Elaborar graficos;

Elaborar atas e pautas;

Elaborar relatorios.

vv. Comunicar-se:

Receber correspondéncia;
Protocolar correspondéncia;
Triar correspondéncia;
Enviar correspondéncia;
Registrar correspondéncia;
Transmitir fax.

E

. Organizar eventos e viagens:
Providenciar documentacéo legal do executivo ( passaporte, vistos);
Fazer check-list;
Pesquisar local;
Reservar sala/local;
Preparar sala/local,
Enviar convite ou convocacao;
Confirmar presenca;
Auxiliar na emissao de passagens, hospedagem e transporte local,
Providenciar equipamentos, materiais e servicos de apoio;
Dar suporte durante o evento;
Elaborar lista de presenca;
Encaminhar certificados.
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xx. Auxiliar nos pedidos de suprimentos:
e Da necessidade de material;
e Na conferéncia de material.

yy. Arquivar documentos fisicos e eletronicos:
e Identificar o assunto;

Identificar a natureza do documento;
Ordenar documentos;

Cadastrar documentos;

Arquivar correspondéncia;

Administrar arquivos;

Atualizar arquivos.

zz. Demonstrar competéncias pessoais:
e Adaptar-se a mudancas;
Demonstrar dinamismo;
Demonstrar senso de organizacao;
Demonstrar espirito de lideranca;
Trabalhar sob pressao;

Demonstrar pré-atividade;
Demonstrar capacidade de retorica;
Demonstrar iniciativa;

Administrar estresse;

Contornar situagdes adversas;
Demonstrar discricao;

Demonstrar sensibilidade;
Trabalhar em equipe;

Demonstrar capacidade de comunicacéo;
Administrar conflitos;

Demonstrar paciéncia.

5.2.1.2 — Resultados esperados

a) A exclusiva dedicacdo dos servidores do MJ as atividades fins que lhe
competem, visando a manutencdo do suporte basico as demais atividades
do local da prestacdo dos servigos, por meio da realizagdo das atividades
de secretariado executivo.

5.2.1.3 — Responsabilidades inerentes aos servigos

a) Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando os
Servigos;

b) atentar para correta aplicacdo da lingua pétria na digitacdo de textos;
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¢) manter controle atualizado da localizagdo interna dos processos
atinentes ao setor, bem como dos vencimentos de prazos estabelecidos,
reportando por meio de relatérios a sua posicao diaria;

d) cuidar para a perfeita organizacdo de seu espaco de trabalho bem como
dos processos e documentos sob seus cuidados;

e) zelar pelo correto preenchimento dos formularios, impressos ou
eletronicos que lhe forem confiados;

f) cuidar e controlar com eficiéncia as agendas de contatos, compromissos
e reunides;

g) atender com presteza e eficiéncia as demandas;

h) ante a possibilidade que os servigos contemplem a manipulacdo de
documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de
documento ou a informacdo confidencial do MJ, devera cuidar para que o
sigilo dos mesmos seja mantido;

1) agir com discricéo;

J) zelar pelos documentos, equipamentos, moveis e utensilios
disponibilizados pelo MJ para a realizagédo de suas atividades;

k) zelar pela seguranca, no @mbito de sua atuacéo;

I) cuidar para realizar suas tarefas com o mais alto grau de confiabilidade e
seguranca, de forma tempestiva e eficaz, para que ndo sejam
comprometidos os trabalhos a cargo dos Técnicos do MJ.

5.2.1.4 — Habilidades e atitudes esperadas:

a) equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracédo, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);

b) motivacdo para agir e aprender permanentemente;

¢) dinamismo;

d) boa vontade e bom senso;

e) flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) criatividade e iniciativa;

h) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;
I) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacoes;
J) manter sigilo de informacGes;

5.2.1.5 — Riscos na execucdo dos servicos
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a) Dado as caracteristicas do servigo, € possivel a ocorréncia de falhas na
execucdo dos servicos. As falhas poderdo ser de baixo ou alto impacto. As
de alto impacto dizem respeito a erro que poderia trazer grandes impactos
financeiros e/ou de controle das atividades do MJ. Erros de ortografia, de
langamentos incorretos, entre outros poderiam ser considerados de baixo
impacto, sendo sempre possivel a sua correcdo, sem causar prejuizos
financeiros ao MJ. Assim sendo, torna-se imprescindivel a alocacdo de
profissional experiente e habilitado, com total capacidade de execucdo das
tarefas que Ihes serdo confiadas.

5.2.1.6 — Requisitos basicos do profissional responsavel pela execucdo dos
servicos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) Curso superior de Secretariado-Executivo concluido, ou autorizagdo
sindical justificada;

b) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote
OpenOffice em software livre;

c) possuir dominio da lingua portuguesa;

d) é exigido prova de que é diplomado no Brasil por Curso Superior de
Secretariado, legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso
Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei, ou
de que é portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data de
inicio da vigéncia da Lei n°® 9.261/96, houver comprovado, através de
declaracGes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos
trinta e seis meses, das atribuicGes mencionadas no art. 4° da mencionada
lei;

e) é assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nédo
habilitados com o certificado do curso de secretariado executivo,
contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados
de exercicio das atividades proprias a secretariado executivo, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

f) A comprovacédo de atuacdo na area para atendimento do item anterior se
dara por meio de anotagfes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaracbes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribuigdes que
serdo confrontadas com as estipuladas no Termo de Referéncia.

5.3 - SECRETARIO - EXECUTIVO BILINGUE
5.3.1 — Classificacdo CBO: 2523-10

Descricdo Sumaria: Assessoram 0s executivos no desempenho de suas funcgoes,
atendendo pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informagoes,
elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e eletronica, prestam
servigos em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam
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equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e
eletrbnicos auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em
reunides.

5.3.1.1 — Atividades basicas

a. Assessorar Chefias:
Administrar agenda das chefias;
Despachar com as chefias;
Colher assinatura;
Priorizar compromissos e ligacdes telefonicas;
Definir horérios;
Marcar compromissos;
Cancelar compromissos;
Administrar pendéncias;
Dar suporte em reunides;
Secretariar reunides;
Tomar ditados.

Atender pessoas:
Recepcionar pessoas;
Fornecer informacoes;
Atender pedidos e solicitacoes;
Atender ligagdes telefonicas;
Filtrar ligacGes telefonicas;
Fazer ligacOes telefonicas;
Encaminhar ligacdes telefonicas;
Anotar recados;
Transmitir recados;
Orientar pessoas;
Encaminhar pessoas;
Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros.

e © o 06 0o 06 06 0 0 0 0 0 T

o

Gerenciar informagoes:
Ler documentos;
Pesquisar informacdes e dados;
Consultar profissionais de outras areas;
Cobrar ag0es;
Cobrar respostas;
Cobrar relatorios;
Controlar cronogramas;
Controlar prazos;
Direcionar informagoes;
Manter atualizado o banco de dados;
Acompanhar processos;
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e Reproduzir documentos;
e Confeccionar clippings;
e Encaminhar documentos.

d. Auxiliar na elaboracéo de documentos
e Redigir documentos;

e Elaborar atas;

e Elaborar relatorios;

e Elaborar convites e convocacoes;
e Formatar documentos;

e Elaborar planilhas e graficos;

e Preparar apresentacdes;

e Anotar informacoes;

e Digitar documentos;

e Transcrever textos.

e. Controlar correspondéncia fisica e eletronica:
e Preparar cartas, memorandos;

e Preparar planilhas;

e Elaborar apresentacgdes;

e Elaborar gréficos;

e Elaborar atas e pautas;

e Elaborar relatorios.

f. Prestar servigos em idioma estrangeiro:
Prestar servicos de intérprete;

Redigir documentos em idioma estrangeiro;
Sintetizar textos em idioma estrangeiro;
Traduzir documentos;

Revisar traducoes;

Dar suporte a expatriados.

g. Comunicar-se:

e Receber correspondéncia;

e Protocolar correspondéncia;
e Triar correspondéncia;

e Enviar correspondéncia;

e Registrar correspondéncia;
e  Transmitir fax;

h. Organizar eventos e viagens:

e Providenciar documentacéo legal do executivo (passaporte, vistos);
e Fazer check-list;

e Pesquisar local;

e Reservar sala/local;
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Preparar sala/local;

Enviar convite ou convocacao;

Confirmar presenca;

Auxiliar na emissdo de passagens, hospedagem e transporte local;
e Providenciar equipamentos, materiais e servicos de apoio;

e Dar suporte durante o evento;

e Elaborar lista de presenca;

e Encaminhar certificados.

Auxiliar nos pedidos de suprimentos:
Da necessidade de material;
Na conferéncia de material.

J.  Arquivar documentos fisicos e eletrénicos:
Identificar o assunto;

Identificar a natureza do documento;
Ordenar documentos;

Cadastrar documentos;

Arquivar correspondéncia;

Administrar arquivos;

Atualizar arquivos.

k. Demonstrar competéncias pessoais:
e Adaptar-se a mudancas;

e Demonstrar dinamismo;

e Demonstrar senso de organizacao;
e Demonstrar espirito de lideranca;

e Trabalhar sob presséo;

e Demonstrar pré-atividade;

e Demonstrar capacidade de retérica;
e Demonstrar iniciativa;

e  Administrar estresse;

e Contornar situacdes adversas;

e Demonstrar discrigéo;

e Demonstrar sensibilidade;

e Trabalhar em equipe;

e Demonstrar capacidade de comunicagéo;
e  Administrar conflitos;

e Demonstrar paciéncia.

5.3.1.2 — Habilidades e atitudes esperadas:

a) equilibrio emocional (toleréncia a critica, a frustragéo, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);

b) motivacao para agir e aprender permanentemente;
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¢) dinamismo;

d) boa vontade e bom senso;

e) flexibilidade e adaptabilidade para lidar com situagdes novas;

f) presteza no atendimento;

g) criatividade e iniciativa;

h) rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;
1) capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacgdes;
j) manter sigilo de informacoes;

5.3.1.3 — Demais habilidades necessarias:

a) Executar em ambiente operacional Windows, processador de dados
(Word), planilha eletrénica (Excel), internet (sites oficiais);

b) conhecimento bésico da legislacdo que rege a administracdo publica,
especialmente nas areas de Processo Administrativo Federal e Gestdo da
despesa publica.

5.3.1.4 — Resultados esperados

a) A exclusiva dedicacdo dos servidores do MJ as atividades fins que lhe
competem, visando a manutencdo do suporte basico as demais atividades
do local da prestacdo dos servigcos, por meio da realizacdo das atividades
de secretariado executivo bilingue.

5.3.1.5 — Responsabilidades inerentes aos servigos
a) Conhecer os aspectos técnicos inerentes ao servico que sera prestado;
b) zelar pela seguranca, no @mbito de sua atuacao;
c) zelar pelos equipamentos;

d) executar os servicos de forma competente e dentro das melhores
técnicas que a atividade exige;

e) muito embora as atividades ndo contemplem a manipulacdo de
documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de
documento ou a informagéo confidencial do MJ, devera cuidar para que o
sigilo dos mesmos seja mantido.

5.3.1.6 — Riscos na execucdo dos servicos

a) Dado as caracteristicas do servigo € possivel a ocorréncia de falhas na
execucdo dos servigos. As falhas poderdo ter impacto no andamento dos
servigos ou ainda acarretar prejuizos financeiros. Alguns erros poderao
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ocasionar o retardo na execucdo dos servigos, prejudicando a atividade de
areas internas do MJ. Assim sendo, torna-se imprescindivel a alocacdo na
prestacdo de servicos de profissionais experientes e habilitados, com total
capacidade de execucdo das tarefas que lhes serdo confiadas.

5.3.1.7 — Requisitos béasicos do profissional responsavel pela execugdo dos
servigos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) Curso superior de Secretariado-Executivo Bilingue concluido, ou
autorizacdo sindical justificada;

b) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote
Open Office em software livre;

c) possuir dominio da lingua portuguesa e certificado de curso de pelo
menos uma lingua estrangeira, sendo preferencialmente exigivel uma das
seguintes: inglés, espanhol, francés ou mandarim;

d) ser especializado em fazer versdes e tradugdes em um dos idiomas
descritos no item acima;

e) € exigido prova de que é diplomado no Brasil por Curso Superior de
secretario-executivo bilingue, legalmente reconhecido, ou diplomado no
exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo diploma seja revalidado
na forma da lei, ou de que é portador de qualquer diploma de nivel superior
que na data de inicio da vigéncia da Lei n°® 9.261/96, houver comprovado,
através de declaracdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionadas no art. 4° da
mencionada lei;

f) E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nio
habilitados com o certificado do curso de secretariado executivo,
contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados
de exercicio das atividades préprias a secretariado executivo, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

g) A comprovacdo de atuacdo na area para atendimento do item anterior se
dara por meio de anotacfes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaragbes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribui¢des que
serdo confrontadas com as estipuladas no Termo de Referéncia.

5.4 - RECEPCIONISTA
5.4.1 — Classificagdo CBO: 4221-05

Descrigdo Suméria: Recepcionam e prestam servigos de apoio a clientes,
pacientes, hospedes, visitantes e passageiros; prestam atendimento telefonico e
fornecem informacgdes em escritdrios, consultorios, hotéis, hospitais, bancos,
aeroportos e outros estabelecimentos; marcam entrevistas ou consultas e
recebem visitantes; averiguam suas necessidades e dirigem ao lugar ou a

COPLI/CGL/SPOA/SE/MJ, Bloco T, Anexo 11, sala 621, Esplanada dos Ministérios.
E-mail: licitacao@mj.gov.br  telefones: (61) 2025-3230 Fax: (61) 2025-9155.
Paginas: www.mj.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




Edital Pregédo Eletrénico n° 009/2014 — Contratacdo de terceirizados - MJ
_ MINISTERIO DA JUSTICA

r SECRETARIA EXECUTIVA/SPOA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
COORDENACAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

pessoa procurados; agendam servigos, reservam (hotéis e passagens) e indicam
acomodacdes em hotéis e estabelecimentos similares; observam normas
internas de seguranca, e notificando segurangas sobre presencgas estranhas.
Organizam informac6es e planejam o trabalho do cotidiano.

5.4.1.1 — Atividades basicas — Auxiliar:
g. Organizar informagdes a serem prestadas:
e Consultar lista de profissionais e departamento da instituicdo, ramais
internos e telefones externos;
e Interagir com os outros departamentos;
e Consultar lista de horarios de funcionamento das diversas atividades na
instituicao.
r.  Observar normas internas de seguranca:

e  Conferir documentos com identificacéo;

e Notificar a seguranca sobre a presenca de pessoas estranhas;
e Requerer o0 numero da funcional do visitado para a entrada do visitante;
e Entregar o cracha de visitante na entrada;

e Controlar a entrada e saida de equipamento dos visitantes;

e  Guardar volumes de prestadores de servicos.

s. Planejar o cotidiano:

e Organizar materiais de trabalho;

e Organizar correspondéncias;

e Distribuir correspondéncias;

e Imprimir relatorios de controle;

e Participar de reunifes na troca de turnos.

t. Recepcionar visitantes:

e Acolher o visitante;

e Anunciar a chegada do visitante;

e Encaminhar o visitante para os diversos setores;

e Cadastrar visitantes;

e Verificar cadastro.

u. Prestar servigos de apoio a visitantes:

e Anotar telefones e recados;

e  Transmitir recados e fax.

v. Responder a chamadas telefonicas dos visitantes:

e Atender o visitante com informages precisas;

e Propiciar informagdes gerais por telefone inter e externamente;
e Transferir ligagOes para ramais solicitados;

e Retomar ligagdes em caso de ramais ocupados ou nédo atendidos;
e Pré-cadastrar o visitante.

w. Comunicar-se:

e Circular informacdes internas;

e Falar de maneira clara, agil e objetiva;

e  Ouvir com atencao;

Orientar de maneira precisa;
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e Comunicar-se visualmente com o visitante;

e Comunicar-se efetivamente por meio de escrita.
X. Demonstrar competéncias pessoais:

e Agir com bom senso;

Demonstrar iniciativa;

Demonstrar afabilidade;

Demonstrar interesse;

Agir com agilidade;

Demonstrar organizagao;

Demonstrar educacao;

Demonstrar autonomia;

Demonstrar paciéncia;

Demonstrar entusiasmo;

Demonstrar respeito mutuo;

Demonstrar espirito de equipe;

Demonstrar capacidade de auto avaliacéo;
Demonstrar interesse no aprimoramento profissional;
Demonstrar conhecimentos de informatica.

5.4.1.2 — Habilidades e atitudes esperadas
a) Capacitagéo para o desenvolvimento das atividades;
b) Responsabilidade;
c) Senso de organizacgéo;
d) Iniciativa;
e) Dinamismo;
f) Bom humor e autocontrole;
g) Polidez;
h) Fluéncia na comunicacdo;
i) Discricéo;
j) Boa apresentacéo;
K) Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no &mbito do
CONTRATANTE.

5.4.1.3 — Requisitos béasicos do profissional responsavel pela execugdo dos
servigos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) ldade minima: 18 anos;
b) Nivel médio completo;
¢) Conhecimento basico de informatica.

5.5— CONTINUO
5.5.1 — Classificagdo CBO: 4122-05
Descrigdo Suméria: Transportam correspondéncias, documentos, objetos,
dentro e fora das instituicOes, e efetuam servigcos de correio, depositando ou

COPLI/CGL/SPOA/SE/MJ, Bloco T, Anexo 11, sala 621, Esplanada dos Ministérios.
E-mail: licitacao@mj.gov.br  telefones: (61) 2025-3230 Fax: (61) 2025-9155.
Paginas: www.mj.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




Edital Pregédo Eletrénico n° 009/2014 — Contratacdo de terceirizados - MJ
_ MINISTERIO DA JUSTICA

r SECRETARIA EXECUTIVA/SPOA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
COORDENACAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

apanhando o material e entregando-o0 aos destinatarios; auxiliam na secretaria;
transmitem mensagens orais € escritas.

5.5.1.1 — Atividades bésicas

0. Transportar documentos e objetos:

e Realizar o correio interno;

e Planejar itineréarios;
Autenticar cdpias de documentos;
Reconhecer firmas em documentos;
Retirar documentos em 6rgéos publicos e cartérios;
Postar correspondéncia e objetos nas agéncias do correio;
Retirar correspondéncias e objetos nas agéncias dos correios;
Prestar servicos particulares aos funcionarios;
Buscar documentos e objetos;
Entregar encomendas.

Operar correspondéncia:
Preparar para entrega;
Entregar;
Coletar;
Abrir;
Listar a saida e entrada de documentos;
Controlar entrada e saida em lista especifica;
Informar departamentos sobre chegada de correspondéncias;
Comunicar o recebimento de correspondéncias abertas ou violadas.

©

g. Protocolar documentos e objetos:

Preencher livro de protocolo;

Identificar entrada e saida de documentos e objetos;

e Anotar a identificacdo do funcionario que esta recebendo o documento,
correspondéncia ou encomenda;

e Receber documentos e objetos;

Entregar documentos e objetos;

Elaborar planilha de controle de recebimentos de objetos e documentos.

Auxiliar secretaria:
Arquivar documentos;
Classificar documentos e objetos;
Auxiliar na montagem de processos;
Organizar agenda de trabalho;
Preencher formularios;
Franquiar cartas postais;
Conduzir visitantes aos departamentos da instituicao;
Pesquisar documentos arquivados.

-~
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s. Executar servigos gerais:

e Operar equipamentos fotocopiadores;

e Solicitar manutencdo de maquinas e equipamentos;
e Solicitar manutencdo predial.

t. Transmitir mensagens orais e escritas:
Atender telefone;

Operar equipamento de fax;

Utilizar e-mail;

Utilizar telefone fixo e celular;
Expressar-se oralmente;

Anotar recados.

u. Demonstrar competéncias pessoais:
e Cultivar ética profissional;

e Demonstrar polidez;

e Demonstrar criatividade;

e Demonstrar responsabilidade;

e  Aprimorar conhecimento;

e Demonstrar solidariedade;

e Demonstrar iniciativa;

e  Apresentar versatilidade;

e Zelar documentos e valores de terceiros;
e Demonstrar paciéncia;

e Cativar as pessoas;

e Zelar pelo patrimonio;

e Demonstrar discri¢éo;

e Desenvolver orientacdo espacial.

5.5.1.2 — Habilidades e atitudes esperadas

a) Capacitagéo para o desenvolvimento das atividades;
b) Responsabilidade;

c) Senso de organizacgéo;

d) Iniciativa;

e) Dinamismo;

f) Bom humor e autocontrole;

g) Polidez;

h) Fluéncia na comunicacao;

i) Discricéo;

J) Boa apresentacgéo;

k) Postura compativel as atividades que sédo desenvolvidas no @mbito do
CONTRATANTE.
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5.5.1.3 — Requisitos béasicos do profissional responsavel pela execucdo dos
servigos, de acordo com a convencdo coletiva de trabalho da categoria.

a) ldade minima: 18 anos;
b) Nivel médio completo;
¢) Conhecimento bésico de informatica.

6. DA JORNADA DE TRABALHO

6.1 — Os servicos serdo executados diariamente, de segunda a sexta-feira, no horério
compreendido entre 7h30min e 22h, seguindo as normas vigentes da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas, do Tribunal Superior do Trabalho, da Convencéo Coletiva e outras subsidiérias;

6.2 — Para execucdo dos servicos fica convencionado que, para cada Posto de Trabalho a ser
contratado, envolverd 01 (um) profissional nas categorias constantes do item 5, com jornada
de 44 (quarenta e quatro) horas semanais;

6.3 — Os servicos serdo prestados de segunda a sexta-feira, sendo que o horario seré definido
pela Administracdo em face da necessidade do servico, respeitando a legislacdo trabalhista;

6.4 — Os postos de servicos ndo poderdo ficar descobertos, e nas hipoteses de faltas do
funcionario, a empresa CONTRATADA devera, no inicio da jornada do profissional,
providenciar a disponibilizacdo de um substituto, cujas qualificacbes sejam iguais aquelas
definidas para o servico contratado, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas no
contrato.

7. DOS LOCAIS DE EXECUGCAO DOS SERVICOS

7.1 — A prestacdo dos servicos que constituem o objeto deste instrumento sera realizada nos
Edificios do Ministério da Justica no Distrito Federal, inicialmente nos seguintes locais:

LOCAL ENDERECO
Edificio Sede e Anexos | e Il do Ministério da | Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Edificio
Justica Sede e Anexos | e Il — Brasilia/DF
Arquivo Central SIG — Quadra 02, lotes 450/460 — Brasilia/DF

Shopping ID - SCN Qd. 6, Conj. A, Bloco A,
1° e 2° andares - Brasilia/DF

Forca Nacional — Base Cruzeiro Velho, Area
Especial Bloco C, s/n - Brasilia/DF

Secretaria Nacional de Seguranca Pablica —
SENASP e Secretaria Nacional de Justica —

SNJ
Forca Nacional — Gama, Area Especial n° 02,
Q. 05/13, Setor Sul, Gama-DF
Departamento Penitenciario Nacional — SCN, Quadra 3, Bloco B — Asa Norte —
DEPEN Brasilia/DF

Secretaria Extraordinéria de Seguranca para

Grandes Eventos - SESGE SPO MCTI - Area 5, Quadra 3 - Brasilia/DF
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8. DA VIGENCIA DO CONTRATO

8.1 — A vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses, contados da data da sua assinatura,
podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta) meses,
com fundamento no art. 57, inciso I, da Lei n.° 8.666/93, ap6s a verificagdo da real
necessidade, com vistas a obtencdo de precos e condigdes mais vantajosos para a
Administracgéo.

9. GARANTIA CONTRATUAL

9.1 — O CONTRATADO devera apresentar a Administracdo do Ministério da Justica, no
prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contado da data do protocolo de entrega da via do
contrato assinada, comprovante de prestacdo de garantia correspondente ao percentual de 5%
(cinco_por_cento) do valor anual atualizado do contrato, podendo optar por caucdo em
dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancéria.

9.2 — A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

9.2.1 — prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto do contrato e do nédo
adimplemento das demais obrigacGes nele previstas;

9.2.2 — prejuizos causados & administracdo ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execuc¢do do contrato;

9.2.3 — as multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo ao
CONTRATADO; e

9.2.4 — obrigacOes trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer natureza, nao
honradas pelo CONTRATADO.

9.3 — Néo serdo aceitas garantias na modalidade seguro-garantia em cujos termos nao constem
expressamente os eventos indicados nos subitens 9.2.1 a 9.2.4 desta clausula.

9.4 — A garantia em dinheiro deverd ser efetuada na Caixa Econémica Federal, em conta
especifica com correcdo monetaria, em favor do Ministério da Justica.

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

9.6 — A garantia na modalidade Fianca Bancaria devera ser apresentada conforme modelo
constante do ANEXO 1-D do TERMO DE REFERENCIA.

9.7 — O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administracdo a promover a retencdo dos
pagamentos devidos a0 CONTRATADO, ate o limite de 5% (cinco por cento) do valor anual
do contrato, a titulo de garantia, a serem depositados junto a Caixa Econémica Federal, com
corre¢do monetaria, em favor do Ministério da Justica.

9.8 — O periodo de garantia compreendera o prazo de vigéncia do contrato, acrescido do prazo
de 03 (meses), na forma definida no art. 19 Inciso XIX da IN SLTI/MPOG n° 02, de 30 de
abril de 2008, com o texto alterado pela IN ° 03 de 15 de outubro de 2009.

9.8.1 — Quando da rescisdo contratual nas contratacdes de que trata o artigo anterior, 0
fiscal deve verificar o pagamento pela CONTRATADA das verbas rescisdrias ou a
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comprovacdo de que os empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de
Servigos, sem que ocorra a interrup¢éo do contrato de trabalho.

9.8.2 - Até que a CONTRATADA comprove o disposto no caput, o 6rgdo ou entidade
CONTRATANTE devera reter a garantia prestada e os valores das faturas correspondentes a
01 (um) més de servigos, podendo utiliz&-los para o pagamento direto aos trabalhadores no
caso de a empresa nao efetuar os pagamentos em até 02 (dois) meses do encerramento da
vigéncia contratual, conforme previsto no instrumento convocatorio e nos incisos IV e V do
art. 19-A da IN 06/2013.

9.9 — O documento referente a garantia contratual serd entregue na Divisdo de Contratos, que
se encarregara de envia-lo a Divisdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira — DIOF/CGL,
para registro e guarda.

9.10 — A CONTRATADA devera repor, no prazo de 15 (quinze) dias o valor da garantia
eventualmente utilizada pela CONTRATANTE.

9.11 — A garantia prestada pela CONTRATADA sera liberada ou restituida apds a execucao
deste Contrato e total adimplemento das Clausulas avengadas.

9.12 — Para a prestacdo da garantia contratual fica vedado a CONTRATADA, pactuar com
terceiros (seguradoras, instituicbes financeiras, etc.) clausulas de ndo ressarcimento ou ndo
liberacdo do valor dado a garantia para o pagamento de multas por descumprimento
contratual.

9.13 — O CONTRATANTE podera utilizar o valor da garantia prestada para descontar os
valores referentes a eventuais multas aplicadas a CONTRATADA, bem como nos casos
decorrentes de inadimplemento contratual, e de indenizacdo por danos causados ao Patrimonio
da Unido ou de terceiros, ocorridos nas suas dependéncias.

9.14 — A garantia somente sera liberada apds o integral cumprimento de todas as obrigac6es
contratuais, inclusive recolhimento de multas e satisfacdo de prejuizos causados a
CONTRATANTE ou a terceiros, bem como ante a comprovacdo do pagamento, pela
CONTRATADA, de todas as verbas rescisdrias trabalhistas decorrentes da contratacao.

10. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DO
CONTRATO

10.1 — Durante a vigéncia do Contrato, a execucdo dos servicos sera fiscalizada por
representantes do Ministério da Justica, designados pela unidade responsavel, por meio de
Portaria especifica, que registrard em relatério todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, estabelecendo prazo para sua regularizagéo.

10.2 — A fiscalizacdo do CONTRATANTE tera acesso livre e acompanhamento irrestrito
durante a prestacao dos servicos.

10.3 — A presenca da fiscalizagcdo no local dos servicos ndo exclui a responsabilidade da
CONTRATADA em qualquer ocorréncia, atos, erros e/ou omissdes verificadas no
desenvolvimento de trabalho;

10.4 — A fiscalizagdo serd exercida no interesse da Administracdo e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da empresa, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades ou
inobservancia técnicas ou legais, uso inadequado dos equipamentos ou acessorios
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disponibilizados aos funcionarios alocados, e, na sua ocorréncia, ndo implicara em
corresponsabilidade do CONTRATANTE ou do servidor designado para a fiscalizacao.

10.5 — Compete a fiscalizacdo verificar a presteza no atendimento, a observancia da
frequéncia das atividades, a utilizacdo de uniformes e outros que julgar necessario ao fiel
cumprimento do contrato.

10.6 — Sem prejuizo da plena responsabilidade da empresa perante 0 CONTRATANTE ou a
terceiros, 0s servigos estardo sujeitos a mais ampla e irrestrita fiscalizagdo, a qualquer hora,
em todos os locais.

10.7 - Formalizar, no momento da assinatura do contrato, a indicacdo do preposto da empresa
e substituto eventual, para tratar de todos os assuntos previstos no contrato, de acordo com o
art. 68, da Lei n° 8.666/93, sem que isso implique acréscimo nos pregos contratados. O
preposto devera permanecer no Ministério da Justica de segunda a sexta-feira no horario de
08:00 as 18:00.

10.8 — Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo, inerentes ao objeto do Contrato, deverdo ser
prontamente atendidas pela CONTRATADA, sem 6nus para 0 CONTRATANTE;

10.9 — Né&o obstante a CONTRATADA ser a Unica e exclusiva responsavel pela execugdo de
todos os servicos, a0 CONTRATANTE reserva-se o direito de exercer a mais ampla e
completa fiscalizacdo sobre os servigos, diretamente por Fiscal designado para esse fim
especifico;

10.10 — O CONTRATANTE fiscalizara o cumprimento, pela CONTRATADA, das
obrigagdes e encargos sociais e trabalhistas, no que se refere a execugdo do contrato, exigindo
os documentos listados no Termo de Referéncia, bem como outros previstos em norma ou que
se entenda necessarios ao bom andamento dos servicos;

10.11 — As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal do contrato
serdo submetidas a apreciacdo da autoridade competente do CONTRATANTE, para adocgdo
das medidas cabiveis, consoante disposto no art. 67, 88 1° e 2°, da Lei n°® 8.666/93,;

10.12 — E direito da fiscalizagdo rejeitar quaisquer servicos quando entender que a sua
execucao esta fora dos padrdes técnicos e de qualidade definidos no Termo de Referéncia;

10.13 - As faltas ao servico, a serem apontadas pelo Fiscal do Contrato, desde que a
CONTRATADA nédo tenha promovido as devidas substituigdes, serdo devidamente
descontadas das parcelas mensais, sem prejuizo da aplicacdo das sangfes previstas no Termo
de Referéncia, de acordo com a tabela de ocorréncias prevista no Item 17 — ACORDO DE
NIVEL DE SERVICOS;

10.14 — Além das disposicBes elencadas anteriormente, a fiscalizacdo contratual afeta a
prestacao dos servicos seguira o disposto no anexo IV da IN SLTI/MP n° 02/2008.
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10.15 — A fiscalizacdo fica assegurado o direito de exigir o cumprimento de todos os itens
constantes do presente documento, da proposta da empresa e das clausulas do futuro contrato.

10.16 — A fiscalizacdo poderd solicitar, justificadamente, a substituicdo de qualquer
empregado da empresa que comprometa a perfeita execugdo dos servicos e/ou que crie
obstaculos a fiscalizacdo, que ndo corresponda as técnicas ou as exigéncias disciplinares do
Orgédo, ou aquele cujo comportamento ou capacidade técnica a fiscalizagdo julgue improprio
para a execucdo dos servigos, ou ainda, aquele que nao apresente qualificacdo técnica minima
exigida.

10.17 — Cabera a fiscalizacdo rejeitar e solicitar a substituicdo dos servicos realizados em
desacordo com o descrito no Termo de Referéncia, bem como verificar o cumprimento, pela
CONTRATADA, das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos trabalhadores por ela
contratados.

10.18 — A avaliacdo da qualidade e o aceite dos servicos executados passardo pela avaliacao,
por parte da fiscalizagdo dos contratos, por meio de instrumentos de controle que
compreendem a mensuragao, entre outros 0s seguintes aspectos:

10.18.1 — Os resultados alcancados em relacdo ao contrato, com a verificacdo dos
prazos de execucéo e na qualidade demandada;

10.18.2 — A adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;
10.18.3 — O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;

10.18.4 — Os recursos humanos empregados, em fun¢éo da quantidade e da formacao
profissional exigida;

10.18.5 — A satisfacdo do publico usuario.

10.19 — A fiscalizacdo do contrato podera, para fins de realizacdo da verificacdo mencionada
no subitem anterior, utilizar-se de quaisquer instrumentos previstos no Termo de Referéncia,
no Edital e seus anexos, ou na legislacdo, notadamente no Anexo IV da IN n° 02/2008 —
MPOG/SLTI.

11. ACORDO DE NIVEL DE SERVICOS

11.1 — Os servicos deverdo ser prestados de forma ininterrupta, com disponibilidade anual em
100% (cem por cento) do periodo de execucgdo constante do subitem 9.1 para todos 0s postos
contratados.

11.1.1 — Na falta ou impedimento de algum colaborador, a CONTRATADA devera
disponibilizar cobertura no prazo maximo de 02 (duas) horas.

11.2 - Serdo descontadas as glosas conforme valor apresentado na Nota Fiscal, consoante
gradacdo abaixo, de acordo com inciso XVII da IN 02/2008 da SLTI/MPOG. Para cada
inadimplemento foram atribuidos pontos. A CONTRATADA sofrera glosa de 01% (um por
cento) a cada 15 pontos.
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11.3 - A porcentagem de glosa pode ser aplicada sobre o valor especifico do posto de trabalho
ou sobre a fatura total, conforme tabela abaixo.

11.4 - Para os demais inadimplementos que nédo estdo previstos na tabela abaixo, o
CONTRATANTE abrira processo administrativo e seguird o rito definido no item do Termo
de Referéncia referente as sanc¢des.

11.5 - Tabela de Pontuacdo para Glosas.

~ R ) i

NO DESCRICAO REFERENCIA | PONTOS /"?gt')'f:‘da

Por empregado,

1 Permitir a presenca de empregado sem|a cada 03 (trés) 05 Posto de
crachd nos locais onde ha prestagdo de |ocorréncias, no Servicgo
servico de interesse do CONTRATANTE. |meés calendario.

Suspender ou interromper 0 Sservico em
determinado posto. Salvo por motivo de A Posto de

2 . g . Por ocorréncia 05 .
forca maior ou caso fortuito, devidamente Servigo
justificado e aceito pelo MJ.

Manter empregado sem o0s requisitos
- « : . Posto de
3 |exigidos para a execucdo dos servicos Por dia 15 .
Servico
contratados.
Aplicar-se-a a referida pontuacdo para efeitos de glosa, no caso de a CONTRATADA DEIXAR
DE:
Registrar e controlar, diariamente, a

4 assiduidade e a pontualldade_ de seu Por dia 05 Fatura total
pessoal que preste  servico  nas
dependéncias do CONTRATANTE.

Substltu_lr emprggado que se conduza c\le A cada periodo Posto de

5 |modo inconveniente ou ndo atenda as U 15 .

. de 05 dias Uteis Servigo
necessidades.
Efetuar o pagamento de salarios, seguros,
encargos fiscais e sociais, assim como
X ) - A Posto de
6 [quaisquer despesas diretas e/ou indiretas | Por ocorréncia 45 .
: Servico
relacionadas aos seus colaboradores, nos
termos da Legislacéo.
Comunicar, formalmente, ao Fiscal do
Contrato, com antecedéncia de 03 dias A Posto de

T | ~ o Por ocorréncia 10 .
Uteis, a contratacdo ou demissdo de Servico
empregado.

Apresentar a Fiscalizacdo do Contrato, |A cada periodo Posto de

8 |sempre que solicitado, os diplomas,|de 05 dias uteis, 15 Servico
certificados, controles de frequéncia,[a contar da

COPLI/CGL/SPOA/SE/MJ, Bloco T, Anexo 11, sala 621, Esplanada dos Ministérios.

E-mail: licitacao@mij.gov.br

telefones: (61) 2025-3230 Fax: (61) 2025-9155.

Paginas: www.mj.gov.br/licitacao/ ou www.comprasnet.gov.br




Edital Pregédo Eletrénico n° 009/2014 — Contratacdo de terceirizados - MJ
MINISTERIO DA JUSTICA

SECRETARIA EXECUTIVA/SPOA
COORDENACAO-GERAL DE LOGISTICA
COORDENACAO DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

atestados, comprovantes e carteiras |solicitacdo
profissionais, bem como quaisquer outros
documentos que digam respeito a seus
empregados, ou que, de alguma forma,
tenham relacdo com o objeto do contrato
e/ou com a prestacdo dos servigos
contratados.

Fornecer para os empregados, mediante
recibo, 2 (dois) jogos de uniformes, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados

a partir da contratacdo. No prazo maximo A cada periodo

9 |de 6 (seis) meses, a contar da ultima ge Oioilfas rUte:jSé 05 Pszi;[/ci) %e
entrega, a CONTRATADA devera|® 7' ¢
solicitacéo

fornecer mais 2 (dois) jogos de uniformes.
Os recibos devem ser entregues ao Fiscal
do contrato.

Fornecer e manter atualizada relagéo ]
nominal dos empregados, indicando nome A cada_ PGVIIOQO
10 |completo, funcéo, niimero de identidade e |de 05 dias uteis, 10 Posto de
CPF, endereco e telefone residenciais,|@ contar da Servigo
nimero de celular, horério, local de |Solicitagdo
trabalho e ramal.

Apresentar termo de compromisso de

obediéncia ao Codigo de Etica do A cada_periodo

11 |Ministério da Justica, assinado por cada de 05 dias (teis, 05 Posto de
i a contar da Servico
empregado designado para trabalhar nas|_ . .~ .
solicitacdo.

dependéncias do MJ ou 6rgdos vinculados.

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1 — Cumprir todas as orientacdes do Gestor e fiscais do Contrato, para o fiel desempenho
das atividades especificas;

12.2 — Empregar, na execucdo dos servicos, pessoal preparado, legalizado, e, quando em
servico, portando crach de identificacéo;

12.3 — Permitir a fiscalizagdo diaria da frequéncia dos empregados da empresa, em servi¢o nas
dependéncias do MJ, a fim de comprovar o atendimento da escala de distribuicdo do pessoal,
bem como, do efetivo contratado;

12.4 — Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade, os empregados necessarios a
perfeita execucdo dos servigos, cabendo-lhe todos os pagamentos, inclusive dos encargos
sociais previstos na legislacdo vigente e de quaisquer outros em decorréncia de sua condi¢do
de empregadora, sem qualquer solidariedade do MJ;
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12.5 — Responsabilizar-se por quaisquer acidentes que venham a serem vitimas 0s seus
empregados quando em servico, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias lhes
assegurem e demais exigéncias legais para o exercicio da atividade;

12.6 — Dispor de quadro de pessoal suficiente para o atendimento dos servicos sem
interrupcéo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga, falta ao servico, demisséo e
outros analogos;

12.7 — A CONTRATADA respondera por danos e avarias que venham a ser causadas por seus
empregados ou prepostos, a terceiros ou ao proprio MJ, desde que fique comprovada a
responsabilidade, ndo excluindo ou reduzindo sua responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pelo MJ (art. 70, da Lei 8.666/93);

12.8 — Adotar todos os critérios de seguranca, tanto para os empregados quanto para a
execucdo dos servicos em si;

12.9 — Providenciar para que todos os seus empregados cumpram as normas internas relativas
a seguranca dos edificios onde serdo executados 0s servicos;

12.10 — Realizar periodicamente, nos termos legais, exame de salde em todos seus
empregados, apresentando o competente atestado médico atualizado a fiscalizacdo do
CONTRATANTE;

12.11 — O Contratado notificara ao MJ, por escrito, ocorréncia de eventuais imperfeicdes no
curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua corregéo;

12.12 — A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizacio do MJ ndo eximira a
CONTRATADA de total responsabilidade pela ma execucdo dos servicos objeto deste Termo;

12.13 — E vedada a contratacdo de familiar de agente plblico que exerca cargo em comissdo
ou funcdo de confianga no Ministério da Justica ou entidade a ele vinculada;

12.14 — O contratado devera efetuar o pagamento de salarios de seus empregados alocados nos
servicos de que trata o Termo de Referéncia , até o 5° dia atil do més subsequente ao do
efetivo exercicio dos servicos;

12.15 — A CONTRATADA devera creditar os salarios nas contas bancérias dos empregados,
em agéncias preferencialmente localizadas proxima ao ambiente de trabalho;

12.16 — Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento
dos seus empregados acidentados ou com mal subito, por meio de seus encarregados;

12.17 — Jamais vincular o pagamento dos salérios e demais beneficios de seus empregados aos
pagamentos das faturas a serem efetuados pelo CONTRATANTE;

12.18 — Manter estrutura de atendimento em Brasilia-DF para fiel cumprimento do Contrato,
principalmente no que diz respeito ao atendimento dos empregados (pagamento de salarios,
fornecimento de vales-transportes, tickets alimentacdo, abertura de contas, etc.), selecdo,
admissdo e demissdo e ao atendimento imediato das solicitagdes da fiscalizagdo do
CONTRATANTE;

12.19 — Substituir, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, sempre que exigido pelo
CONTRATANTE, empregado cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam
considerados pelo CONTRATANTE como prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a
disciplina da reparti¢do ou ao interesse do servico publico.
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12.20 — E vedada a subcontratacdo de outra empresa para execucdo dos servigos objeto do
presente Contrato;

12.21 — Para fins de comprovacéo técnica dos prestadores de servico (técnico em secretariado,
secretariado-executivo, secretariado-executivo bilingue, recepcionista e continuo), a empresa
deverd apresentar, no prazo de 60 (sessenta) dias uteis da assinatura do contrato, o registro
profissional expedido pela Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego de cada um dos
profissionais, inclusive reservas;

12.22 — O controle de frequéncia a ser adotado pela CONTRATADA devera ser realizado de
forma eletronica, em conformidade com o que estabelece as diretrizes disciplinadas pelo
Ministério do Trabalho e Emprego — MTE, com sistemas de registro que deverdo ser
implantados em todos os enderegos em que ocorrer a prestacao dos servigos;

12.23 — O sistema de controle de frequéncia devera ser implantado as expensas da
CONTRATADA, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, a contar da publicacdo do
contrato, e devera possuir mecanismo para registro biométrico, a fim de se evitar burla aos
horarios de entrada e saida.

12.24 - Manter os profissionais identificados, mediante uso permanente de cracha, com foto e
nome visivel, disciplinados nos locais de servi¢o e devendo ainda, se apresentarem sempre
limpos e asseados, quer no aspecto de vestuario e calcado, quer no de higiene pessoal. O
CONTRATANTE poderd, a seu critério, fornecer os crachés.

12.25 - Manter todos os turnos preenchidos, providenciando a reposi¢do dos empregados de
licenca, férias, dentre outras auséncias, obedecidas as disposicdes da legislacdo trabalhista,
estando o0 novo empregado devidamente uniformizado e portando cracha de identificagéo.

12.26 - Em caso de falta, auséncia ou atraso, a CONTRATADA devera apresentar a fatura ja
descontando as horas ou dias ndo trabalhados.

12.27 - Comunicar formalmente ao Fiscal do Contrato, com antecedéncia de 03 (trés) dias
uteis, o inicio ou fim da prestacdo de servico por motivo de contratacdo ou demissdo de
empregado.

12.28 - Realizar as suas expensas, na forma da legislacdo pertinente, os exames médicos
necessarios, na admissao, durante a vigéncia do contrato de trabalho e na demissdo de seus
empregados.

12.29 - Apresentar a Fiscalizacdo do Contrato, sempre que solicitado, os diplomas,
certificados, controles de frequéncia, atestados, comprovantes e carteiras profissionais, bem
como quaisquer outros documentos que digam respeito a seus empregados, ou que, de alguma
forma, tenham relacdo com o objeto do contrato e/ou com a prestacdo dos servicos
contratados.

12.30 - Controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, bem como as
ocorréncias havidas.

12.31 - Fornecer e manter atualizada junto & Fiscalizacdo do Contrato relagdo nominal dos
empregados, indicando nome completo, funcdo, nimeros de identidade e CPF, endereco e
telefone residenciais, numero de celular, horario, local de trabalho, enderego eletronico e
ramal,
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12.32 - Encaminhar & Fiscaliza¢do do Contrato, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, a relacao
de empregados que fruirdo férias no periodo subsequente, assim como informar os dados
daqueles que irdo substitui-los;

12.33 - Apresentar termo de compromisso de obediéncia ao Cadigo de Etica do Ministério da
Justica, assinado por cada empregado designado para trabalhar nas dependéncias do MJ ou
orgaos vinculados.

12.34 — Efetivar a reposicdo da mao-de-obra, sempre que solicitado pela fiscalizagdo, no
prazo maximo de 02 (duas) horas quando ocorrer auséncia do profissional titular, seja por
motivo de férias, licenca, falta ao servico, demissdo e outros analogos, obedecidas as
disposicdes da legislacdo trabalhista vigente, devidamente uniformizado e portando cracha de
identificacéo;

12.35 - Orientar regularmente seus empregados acerca da adequada metodologia de
otimizacdo dos servi¢os, dando énfase a economia no emprego de materiais e a racionalizagdo
de energia elétrica no uso dos equipamentos;

12.36 - Manter seus empregados sempre atualizados, por meio de promocao de treinamentos
e reciclagens, cursos de relacdes interpessoais e seguranca no trabalho e participacdo em
eventos de carater técnico, de acordo com a necessidade dos servigos e sempre que O
Ministério da Justica entender conveniente;

12.37 - Registrar, em livro especifico de ocorréncias, fornecido pela propria
CONTRATADA, os principais fatos ocorridos durante as jornadas de trabalho de seus
empregados;

12.38 - Fornecer aos seus funcionarios até o ultimo dia util do més que antecede ao més de
sua competéncia, os vales-transportes e alimentacdo, de acordo com o horario de trabalho e
qualquer outro beneficio que se torne necessario ao bom e completo desempenho de suas
atividades.

12.39 - Os empregados da empresa ndo terdo nenhum vinculo com a CONTRATANTE,
ficando sob a inteira responsabilidade da CONTRATADA, os pagamentos e os 6nus relativos
a taxas, tributos, contribui¢fes sociais, indenizacdo trabalhista, vale transporte, vale refeicédo e
outros encargos previstos em lei, incidentes ou decorrentes deste Contrato;

12.40 - Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal de sua residéncia até as
dependéncias da CONTRATANTE, e vice versa, por meios préprios em caso de paralisacdo
dos transportes coletivos;

12.41 - Fornecer mensalmente ao Fiscal do Contrato cdpia dos comprovantes de pagamento
do vale alimentacéo, vale-transporte e salarios, junto com a fatura.

12.42 - Pagar, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao vencido, os salarios dos seus
empregados utilizados nos servigos contratados, via deposito bancério na conta do
trabalhador, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da
CONTRATANTE, bem como recolher no prazo legal, os encargos decorrentes da contratacao
dos mesmos, exibindo sempre que solicitado, as comprovacdes respectivas;

12.43 - O atraso no pagamento de fatura por parte da CONTRATANTE, decorrente de
circunstancias diversas, ndao exime a CONTRATADA de promover o pagamento dos
empregados nas datas regulamentares;
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12.44 - Apresentar, mensalmente ou em outra periodicidade conforme o caso, em observancia
as disposicdes do inciso | § 5°, do art. 34, da IN/SLTI/MP n° 02/2008, as informacdes e/ou
documentos listados abaixo:

a) Nota Fiscal/Fatura;

b) Comprovante de pagamento dos salarios, referentes ao més anterior,
juntamente com as cépias das folhas de pagamento ou contracheques e/ou
outros documentos equivalentes, relacionados a execucdo dos servigos
contratados;

C) Comprovantes/guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria
(INSS) do empregador e dos empregados alocados na execucao dos servicos
contratados conforme dispde o § 3°, do artigo 195, da Constituicdo Federal, sob
pena de rescisdo contratual, observada a obrigatoriedade de fornecer a relacéo
nominal dos empregados a que se referem os recolhimentos;

d) Extrato individual de cada empregado alocado na prestacdo dos
servigos, comprovando o recolhimento do FGTS;

e) Comprovante da entrega dos vales alimentacdo e transporte aos
empregados alocados na execugdo dos servigos contratados, sem o qual ndo
serdo liberados o pagamento da fatura do més de referéncia;

f) Comprovante do pagamento do 13° salario aos empregados alocados na
execucdo dos servicos contratados;

9) Comprovante da concessdao de férias e correspondente pagamento do
adicional de férias aos empregados alocados na execucdo dos Sservigos
contratados, na forma da Lei;

h) Encaminhamento das informac6es trabalhistas dos empregados alocados
na execucdo dos servigos contratados exigidos pela legislacdo, tais como a
RAIS e a CAGED,;

) Cumprimento das demais obrigacdes contidas em convencgéo coletiva,
acordo coletivo ou sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho; e

j) Cumprimento das demais obrigacOes dispostas na CLT em relacdo aos
empregados vinculados ao contrato.

12.45 — Assumir a responsabilidade e adotar todas as providéncias e obrigacGes estabelecidas
na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da espécie forem
vitimas os seus empregados durante a execugdo deste contrato, ainda que acontecido em
dependéncia da CONTRATANTE;

12.46 —Encaminhar a CONTRATANTE, junto com a Fatura para pagamento, extrato
individual, de cada empregado alocado na prestagdo dos servigos, comprovando O
recolhimento do FGTS e INSS;

12.47 — Nao veicular publicidade ou qualquer outra informacgéo acerca das atividades objeto
deste Contrato sem a prévia autorizacdo da CONTRATANTE;
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12.48 — Executar diretamente o contrato, sem transferéncia de responsabilidades ou
subcontratagdes nao autorizadas pela CONTRATANTE;

12.49 — Em consonancia com as prescri¢des insertas no inciso XVIII, do art. 19, da IN
SLTI/MP n° 02/2008, a execucdo completa do contrato somente se caracterizara quando a
CONTRATADA comprovar o pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referentes a mao
de obra utilizada.

12.50 — O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencédo das condigdes de
habilitacdo pela CONTRATADA devera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sancdes.

12.51 — A licitante, optante pelo Simples Nacional, que venha a ser contratada, ndo podera
beneficiar-se da condicdo de optante e estara sujeita a exclusdo obrigatéria do Simples
Nacional a contar do més seguinte ao da contratacdo em consequéncia do que dispdem o art.
17, inciso XII, o art. 30, inciso Il e o art. 31, inciso 11, da Lei Complementar n°® 123.

12.51.1 — A CONTRATADA devera apresentar copia do oficio, com comprovante de
entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de servigos
mediante cessdo de mao de obra (situacdo que gera vedacdo a opc¢do pelo Simples Nacional) a
Receita Federal do Brasil, até o ultimo dia Gtil do més subsequente aquele em que ocorrida a
situacdo de vedacdo, conforme previsto no art. 30, § 1°, inc. 1l, da Lei Complementar n® 123,
de 2006.

12.52 - A CONTRATADA devera:

12.52.1 — autorizar no momento da assinatura do contrato, a Administracdo
CONTRATANTE a reter, a qualquer tempo, a garantia na forma prevista na alinea “k” do
inciso XIX do art. 19 da IN SLTI/MP n° 02/2008 e alteracdes;

12.52.2 - autorizar, no momento da assinatura do contrato, a Administracdo
CONTRATANTE a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salérios e
demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribuicdes
previdenciarias e do FGTS, quando estes ndo forem adimplidos;

12.52.3 - viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias corridos, contados do inicio da
prestacdo dos servicos, a emissdo do Cartdo Cidaddo expedido pela Caixa Econémica
Federal para todos os empregados;

12.52.4 - viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias corridos, contados do inicio da
prestacdo dos servigos, 0 acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha
propria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de
verificar se as suas contribui¢des previdenciarios foram recolhidas;

12.52.5 - oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para obtencéo de
extrato de recolhimento sempre que solicitado pela fiscalizacao.

13. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

13.1 — Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato, por meio de servidor especialmente
designado, nos termos do art. 67, da Lei n.° 8.666/1993, sob os aspectos qualitativos e
quantitativos, devendo rejeitar, no todo ou em parte, 0 servigo executado em desacordo com 0
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contrato, ndo eximindo o CONTRATADO de total responsabilidade quanto a execu¢do dos
Servigos;

13.2 — Proporcionar todas as facilidades para que 0 CONTRATADO possa cumprir suas
obrigac@es dentro das normas e condigdes contratuais;

13.3 — Propiciar acesso aos profissionais as suas dependéncias para a execucao dos servigos;

13.4 — Prestar as informacdes e o0s esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados
pelo representante do CONTRATADO;

13.5 — Notificar, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso de execucdo do
Contrato, fixando prazo para a sua correcao;

13.6 — Efetuar em até 10 (dez) dias Uteis apds atestada fatura/Nota Fiscal, o pagamento, na
forma convencionada no contrato, mediante comprovacdo inequivoca, por parte do
CONTRATADO, da efetiva prestacdo dos servi¢os contratados, bem como da situacdo de
regularidade quanto aos pagamentos, em dia, dos salarios e dos beneficios dos empregados, do
recolhimento dos encargos previdenciarios e sociais, € ainda as condi¢des de habilitacdo
necessarias a época da contratacao;

13.7 — Definir rotinas de acordo com as normas estabelecidas no MJ para o cumprimento do
objeto do Termo de Referéncia;

13.8 — Comunicar ao CONTRATADO as faltas e interrupcdes de jornadas, para fins de
substituicdes;

13.9 — Avaliar os casos fortuitos ou de forca maior de que trata o subitem 17.5, nr 02
apresentados pela CONTRATADA que caso sejam aceitos pelo CONTRATANTE néo
elidirdo a glosa de valores faturados referentes ao dia, ou partes deste em que efetivamente
n&o houver a prestacéo do servigo no(s) posto(s) de trabalho.

13.13 — Exigir o imediato afastamento e/ou substituicdo de qualquer empregado ou preposto
do CONTRATADO que ndo mereca confianca no trato dos servigos, que produza
complicacBes para a supervisdo e fiscalizacdo e que adote postura inconveniente ou
incompativel com o exercicio das atribuicdes que lhe foram designadas e cuja permanéncia
seja considerada prejudicial ou insatisfatoria a disciplina e aos interesses do
CONTRATANTE;

13.14 — Observar o cumprimento dos requisitos de qualificacdo profissional exigidos nas
Especificacbes Técnicas do Termo de Referéncia, solicitando ao CONTRATADO as
substituicdes e 0s treinamentos que se verificarem necessarios;

13.15 — Verificar a regularidade do CONTRATADO junto ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF;

13.16 — Exigir, mensalmente, os documentos comprobatérios do pagamento de pessoal, do
recolhimento de encargos sociais, beneficios ou qualquer outro documento que julgar
necessario;

13.17 — Nao obstante 0 CONTRATADO seja a unica e exclusiva responsavel pela execucao
de todos os servicos, ao CONTRATANTE reserva-se o direito de, sem qualquer forma de
restricdo a plenitude dessa responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacéo
sobre 0s servicos;
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13.18 — Somente considerar a execucdo completa do contrato quando o CONTRATADO
comprovar o pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referente & mdo-de-obra utilizada.

14. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

14.1 — As despesas decorrentes desta Licitagdo correrdo por conta dos recursos consignados
no Orcamento Geral da Unido a cargo do Ministério da Justica, exercicio 2014, cujos
programas de trabalho e elemento de despesa especifico deverdo constar da respectiva Nota de
Empenho:

Programa de Trabalho:
Elemento de despesa: 33.90.39
Plano interno: CGL - AS
PTRES:
Fonte: 0200000000000
15. DOS VALORES
15.1 — O valor estimado para os servi¢os contratados segue conforme discriminado abaixo:

Quantidad Valor Mensal | Valor Mensal
e uantidade Estimado Total
Itens Descricdo de postos (A)
(B) (AXxB)
GRUPO Técnico em R$ R$
1 . 136
1 Secretariado
2 Secretario-Executivo 102 R$ R$
3 Secretario-Executivo R$ R$
L 22
Bilingue
GRUPO 4 Recepcionista 104 R$ R$
2 5 Continuo 105 R$ R$
TOTAL R$
12
Valor Mensal q
Itens Total (A) (doze) Valor Anual Total
meses
(B)
GRUPO Técnico em R$ 12 R$
1 ]
1 Secretariado
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2 Secretario- R$ 12 R$
Executivo
3 Secretario- R$ 12 R$
Executivo
Bilingue
GRUPO 4 Recepcionista | R$ 12 R$
2 5 Continuo R$ 12 R$

VALOR ANUAL ESTIMADO DA CONTRATACAO
SOMATORIO DO GRUPO 01 (Itens 1, 2 e 3) R$

e ITENS4eb)

16. DO PAGAMENTO

16.1 — A empresa CONTRATADA devera indicar na Nota Fiscal/Fatura o0 nimero do
Contrato firmado com Ministério da Justica.

16.2 — O pagamento serd efetuado, mensalmente, em até 10 (dez) dias corridos, ap6s o atesto
e aceite pelo fiscal do contrato na Nota Fiscal ou Fatura, relativo aos servicos efetivamente
prestados. O pagamento sera creditado em favor da Empresa, por meio de ordem bancéria
contra qualquer banco indicado na proposta, devendo, para isto, ficar explicitado o0 nome do
banco, agéncia, localidade e nimero da conta corrente em que devera ser efetivado o crédito.

16.3 — No momento do pagamento serd realizada consulta “on line” ao SICAF, bem como
verificacdo quanto ao cumprimento das obrigacOes trabalhistas e sociais correspondentes.
Caso a CONTRATADA apresente alguma irregularidade, o pagamento devera ser feito em
juizo, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

16.4 — Em caso de irregularidade junto ao SICAF, a CONTRATANTE notificara a empresa
para que sejam sanadas as pendéncias no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de aplicacdo das
sangOes pelo inadimplemento, rescisdéo do contrato ou a execugdo da garantia para
ressarcimento dos valores e indeniza¢fes devidos a administracdo, alem das penalidades ja
previstas em lei.

16.4.1 — Caso a CONTRATADA apresente alguma irregularidade, o pagamento devera
ser feito em juizo, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

16.5 — Serédo retidas na fonte e recolhidas previamente aos cofres publicos as taxas, impostos e
contribuigdes previstas na legislacdo pertinente, cujos valores e percentuais respectivos
deverdo estar discriminados em local proprio do documento fiscal de cobranca.

16.6 — No caso de situacdo de isencdo de recolhimento prévio de algum imposto, taxa ou
contribuicdo, devera ser consignado no corpo do documento fiscal a condicdo da
excepcionalidade, o enquadramento e fundamento legal, acompanhado de declaracdo de
isencdo e responsabilidade fiscal, assinada pelo representante legal da empresa, com fins
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especificos e para todos os efeitos, de que € inscrita/enquadrada em sistema de apuragdo e
recolhimento de impostos e contribuicdes diferenciado, e que preenche todos 0s requisitos
para beneficiar-se da condigéo, nos termos da lei.

16.7 — Caso haja aplicacdo de multa, o valor serd descontado de qualquer fatura ou crédito
existente no CONTRATANTE em favor da CONTRATADA. Caso esse valor seja superior ao
crédito eventualmente existente, a diferenca serd cobrada administrativamente ou
judicialmente, se necessario.

16.8 — Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA néo tenha
concorrido de alguma forma para tanto, ficard convencionada a taxa de encargos moratorios
devidos pelo CONTRATANTE, entre a data para pagamento acima referida e a
correspondente ao efetivo adimplemento, mediante a aplicacéo da seguinte formula:

EM=1xNXxVP
Onde:
EM = Encargos Moratorios;
N = NUmero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela pertinente a ser paga;
TX = Percentual da taxa anual = 6% (seis por cento);
| = indice de compensagéo financeira, assim apurado:
| =(TX/100) — 1=(6/1000 — 1=0,00016438
365 365

16.8.1 — A compensacdo financeira prevista nesta condigdo serd cobrada em Nota
Fiscal/Fatura, ap0s a ocorréncia.

16.9 — Fica desde ja reservado ao CONTRATANTE o direito de suspender o pagamento, até a
regularizacdo da situacdo, se, no ato da entrega e/ou na aceitacdo dos materiais, forem
identificadas imperfei¢fes e/ou divergéncias em relacdo as especificacbes técnicas contidas
neste instrumento e seus Anexos.

16.10 — A critério do CONTRATANTE, poderao ser utilizados os pagamentos devidos para
cobrir possiveis despesas com multas, indenizacbes ou outras responsabilidades da
CONTRATADA.

16.11 — A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribui¢bes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovacdo por meio de documento oficial de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

16.12 — O desconto de valor no pagamento devido ao CONTRATADO sera precedido de
processo administrativo em que sera garantido a empresa o contraditério e a ampla defesa,
com 0s recursos e meios que lhes séo inerentes, salvo por descumprimento do Acordo de
Niveis de Servigos — onde poderdo ocorrer glosas pontuais sobre a fatura dos servigos.

16.13 — Para efeito de cada pagamento mensal a CONTRATADA deverd apresentar,
obrigatoriamente, junto com as notas fiscais/faturas:
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16.13.1 — Guia do recolhimento do INSS do més anterior ao servi¢o que se refere a
fatura;

16.13.2 — Guia de recolhimento do FGTS do més anterior ao servico que ser refere a
fatura;

16.13.3 — GFIP correspondente as guias de recolhimento do INSS e FGTS, relativas ao
més anterior ao do faturamento, discriminando o nome de cada um dos empregados
beneficiados, para o tomador de servigo;

16.13.4 — Certiddo Negativa de Débito da Previdéncia Social — CND;

16.13.5 — Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a
Divida Ativa da Unido;

16.13.6 — Certiddo Negativa de Débitos das Fazendas Federal, Estadual e Municipal de
seu domicilio ou sede;

16.13.7 — Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF;

16.13.8 — Copias dos contracheques e comprovantes de pagamento em conta corrente
de cada trabalhador prestando ou que tenha prestado servi¢cos no Ministério da Justica,
assinados pelos mesmos;

16.13.9 — Copias das guias de recolhimento do INSS e do FGTS individualizada para
todos trabalhadores prestando ou que tenham prestado servigcos no Ministério da
Justica.

16.13.10 — Copia dos recibos de entrega dos vales-transporte e vales-alimentacdo de
cada trabalhador, prestando ou que tenha prestado servico no Ministério da Justica,
caso haja a obrigatoriedade do pagamento. No caso da CONTRATADA fornecer o
beneficio alimenticio, por intermédio de outra empresa que trabalhe com cartdo
magnético, deverd apresentar cépias dos respectivos comprovantes de credito
disponivel nos cartfes dos referidos funcionérios;

16.13.11 — Copia do pagamento de férias ou verbas rescisdrias de todos os empregados
que estejam, ou estiveram prestando servigo nas instalacdes do CONTRATANTE;

16.13.12 — Copia da folha individual de frequéncia de cada trabalhador prestando ou
que tenha prestado servico nas instalacdes do CONTRATANTE;

16.14 — A comprovacdo de que trata o subitem anterior é demonstrada mediante apresentacao
de documentos oficiais correspondentes ao més da obrigagdo ou do més anterior, quando nédo
vencidas as referidas obrigagoes;

16.15 — O CNPJ constante da nota fiscal e de todos os documentos dos quais deva constar
devera ser o mesmo indicado no predmbulo do contrato, na proposta comercial apresentada
por ocasido da licitagcdo, e na nota de empenho;

16.16 — O pagamento ndo ocorrerd enquanto pendente de liquidacdo qualquer débito referente
a eventual irregularidade, inadimpléncia ou penalidade aplicada.

16.17 — Todos os documentos deverdo ser originais ou autenticados em cartdrio e/ou
conferidos com o original pelo CONTRATANTE.

16.18 - O pagamento pela Administragdo das verbas destinadas ao pagamento das féerias e 13°
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(décimo terceiro) dos trabalhadores da CONTRATADA DEVERA ser feito em conta
vinculada, conforme previsto no art. 19-A da Instru¢cdo Normativa 06/2013.

16.18.1 — Cabera ao CONTRATADO providenciar as medidas necessarias para que
quando da assinatura do Contrato todas as condigdes para a imediata utilizacdo da
conta vinculada. Nessa toada, a licitante vencedora deverd assinar previamente a
celebracéo do contrato, todas as autoriza¢fes que forem possiveis e exigidas no edital
para que, quando a Administracéo tiver condi¢cdes de operacionalizar os comandos do
art. 19-A e anexo VII, possa fazé-lo, ficando a CONTRATADA com 0 compromisso
de permitir que a CONTRATANTE execute todos os comandos do artigo e anexo
referenciados, quando for possivel, sob pena de rescisdo contratual e aplicacdo de
sancoes.

16.19 — As provisOes realizadas pela CONTRATANTE para o pagamento dos encargos
trabalhistas, em relacdo ao efetivo empregado pela CONTRATADA, serdo destacadas do
valor mensal do contrato e depositados em conta vinculada, em instituicdo bancaria oficial,
bloqueada para movimentacao, e aberta em nome da empresa;

16.20 - A movimentacdo da conta vinculada ocorrerd mediante autorizacdo do
CONTRATANTE, exclusivamente para o pagamento dessas obrigacoes;

16.21 — O montante do depdsito vinculado seré igual ao somatdrio dos valores das seguintes
previsdes:

a) 13° salério;

b) Férias e abono (1/3) de férias;

c¢) Adicional do FGTS (40% + 10%) para as rescisdes sem justa causa;

d) Impacto sobre férias e 13° salario (Grupo "A" sobre as férias e 13° salario);
e) Aviso-prévio trabalhado e aviso-prévio indenizado.

16.22 — O CONTRATANTE firmara acordo de cooperacdo com instituicdo bancéria oficial,
determinando os termos para a abertura da conta corrente vinculada;

16.23 — A assinatura do Contrato de prestacdo de servi¢os entre 0 CONTRATANTE e a
empresa vencedora do certame sera precedida dos seguintes atos:

16.23.1 — Solicitagdo do CONTRATANTE, mediante oficio a instituicdo bancéria
oficial, de abertura de conta corrente vinculada, blogueada para movimentacéo, no
nome da empresa; e

16.23.2 — Assinatura, pela CONTRATADA, no ato da regularizacdo da conta corrente
vinculada, de termo especifico da instituicdo financeira oficial que permita ao
CONTRATANTE ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a movimentacdo dos
valores depositados a autorizacdo da Administrag&o.

16.24 — O saldo da conta vinculada serd remunerado pelo indice da poupanca ou outro
definido no acordo de cooperagéo, desde que obtenha maior rentabilidade;

16.25 — Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados, depositados
em conta vinculada, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa;
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16.26 — O montante de que trata o aviso-prévio trabalhado, 23,33% (vinte e trés inteiros e
trinta e trés centésimos por cento) da remuneracdo mensal, deverd ser integralmente
depositado durante a primeira vigéncia do Contrato, devendo ser renegociado para fins de
prorrogacdo, em conformidade com o disposto no inciso XVII do art. 19 da IN SLTI/MPOG
n° 02/08;

16.27 — O percentual do aviso-prévio trabalhado ao término do Contrato € de 23,33% (vinte e
trés inteiros e trinta e trés centésimos por cento), obtido através do seguinte calculo: 7/30 (sete
trinta avos) da remuneracdo mensal x 100 (cem);

16.28 — Devera ser assinado pela CONTRATADA documento de autorizagdo para a criagao
da conta vinculada nos termos do art. 19-A da IN SLTI/MPOG n° 02/08;

16.29 — A CONTRATADA podera solicitar a autorizacdo do CONTRATANTE para utilizar
os valores da conta vinculada para o pagamento de eventuais indenizacGes trabalhistas dos
empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, nas seguintes condigdes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios, quando devidos;

b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e ao 1/3 de férias, quando dos
gozos de férias dos empregados vinculados ao contrato;

c) parcialmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios proporcionais, férias
proporcionais e a indenizacdo compensatoria porventura devida sobre o FGTS, quando
da demisséo de empregado vinculado ao contrato;

d) ao final da vigéncia do contrato, para 0 pagamento das verbas rescisorias; e

e) no saldo restante, com a execuc¢do completa do contrato, ap6s a comprovacgdo, por
parte da empresa, da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico CONTRATADO.

16.30 — Para a liberacdo dos recursos da conta vinculada, para o pagamento de eventuais
indenizagdes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, a
CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE os documentos comprobatorios da
ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

16.31 — O CONTRATANTE expedira, ap6s a confirmacdo da ocorréncia da indenizacao
trabalhista e a conferencia dos célculos, a autorizagdo para a movimentacao, encaminhando a
referida autorizacdo a instituicdo financeira oficial no prazo méaximo de cinco dias Uteis, a
contar da data da apresentacdo dos documentos comprobatorios da empresa;

16.32 — A autorizacdo de que trata o subitem anterior devera especificar que a movimentacéo
sera exclusiva para a transferéncia bancéria para a conta corrente dos trabalhadores
favorecidos;

16.33 — A CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE, no prazo maximo de 03
(trés) dias Uteis, o comprovante das transferéncias bancérias realizadas para a quitacdo das
obrigacdes trabalhistas;

16.34 — O saldo remanescente da conta vinculada serd liberado & CONTRATADA, no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente
aos servigos contratados, ap6s a comprovacdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdenciarios relativos ao servico CONTRATADO;
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16.35 — Os valores provisionados para atendimento destas orientagdes serdo discriminados
conforme tabela abaixo:

Reserva Mensal p/ o pagamento de encargos trabalhistas
Percentual incidente sobore a REMUNERACAO
ITEM
13° Salério 8,33%
Férias e Abono (1/3) de Férias 12,10%
Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa 5,00%
Subtotal 25,43%
Grupo A sobre férias e 13° salario* 7,39% 7,60% | 7,82%
Total 32,82% 33,03% | 33,25%

17. DAS SANCOES E PENALIDADES

17.1 — Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, do Decreto n°
3.555, de 2000 e do Decreto n° 5.450, de 2005, a CONTRATADA que:

17.1.1 — Nao assinar o Contrato, quanto convocada dentro do prazo de validade da
proposta;

17.1.2 — Apresentar documentacdo falsa;

17.1.3 — Deixar de entregar os documentos exigidos no certame;
17.1.4 — Nao mantiver a sua proposta dentro de prazo de validade;
17.1.5 — Comportar-se de modo inid6neo;

17.1.6 — Cometer fraude fiscal,

17.1.7 — Fizer declaracgéo falsa; e,

17.1.8 — Ensejar o retardamento da execucao do certame.

17.1.9 — Caracteriza-se como falta grave, compreendida como falha na execugdo do
contrato, o ndo recolhimento do FGTS dos empregados e das contribui¢bes sociais
previdenciarias, bem como o ndo pagamento do salério, do vale-transporte e do auxilio
alimentacdo, que podera dar ensejo a rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicacéo
de sancdo pecuniaria e da declaracdo de impedimento para licitar e contratar com a
Unido.

17.2 — A CONTRATADA que cometer qualquer das infragdes discriminadas no subitem

anterior ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancdes:
17.2.1 — Multa de até 15% (quinze por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s)
prejudicado(s) pela conduta da Licitante;

17.2.2 — Impedimento de licitar e de contratar com a Administragdo Publica e
descredenciamento no SICAF, pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

17.2.3 — A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais
sancoes.
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17.3 — Pela inexecucdo total ou parcial do objeto do Contrato, 0 CONTRATANTE podera,
garantida a prévia defesa, aplicar as seguintes sangdes:

| — Adverténcia, notificada por meio de oficio, mediante contra-recibo do representante
legal da CONTRATADA, estabelecendo o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para que
apresente justificativas para o atraso, que sO serdo aceitas mediante crivo da
Administracdo.

Il — Multa de mora no percentual correspondente a 0,3% (zero virgula trés por cento)
por dia de atraso no cumprimento das obrigacdes assumidas, incidente sobre o valor
dos servicos ndo realizados, até a data do efetivo adimplemento, recolhido no prazo
méaximo de 15 (quinze) dias corridos, uma vez comunicada oficialmente.

Il — A multa moratéria serd aplicada a partir do 2° (segundo) dias util da
inadimpléncia, contado da data definida para o regular cumprimento da obrigacéo.

IV — Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor dos servigos néo realizados, no caso
de inexecucdo total ou parcial do objeto contratado, recolhida no prazo de 15 (quinze)
dias corridos, contado da comunicagdo oficial, sem embargo de indenizacdo dos
prejuizos porventura causados a0 CONTRATANTE pela ndo execucéo parcial ou total
do Contrato.

V — Decorridos 30 (trinta) dias corridos sem que a CONTRATADA tenha iniciado a
prestacdo da obrigacdo assumida, estard caracterizada a inexecucdo contratual,
ensejando a sua rescisao.

VI — A aplicacdo de multa por inexecucdo contratual independe da multa moratdria
eventualmente aplicada ou em fase de aplicacdo, sendo aplicada cumulativamente.

VIl — Ficard impedida de licitar e de contratar com a Administracdo Publica, pelo o
prazo de até 5 (cinco) anos, garantido o direito prévio da citacdo e de ampla defesa,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, o licitante que
convocada dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o Contrato,
ensejar o retardamento da execucdo do seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou
fraudar na execucgédo do objeto pactuado, comportar-se de modo iniddneo ou cometer
fraude fiscal.

V111 - Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos
resultantes e apds decorrido prazo da sancéo aplicada com base no inciso V.

IX — As sangdes previstas no inciso I, V e VIII desta clausula poderdo ser aplicadas
juntamente com as dos incisos Il e 111, facultada a defesa prévia do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da notificacéo.

X — Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
responderd a CONTRATADA pela sua diferenca, a qual serd descontada dos
pagamentos devidos pelo CONTRATANTE ou, quando for o caso, cobrada
judicialmente.
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XI — As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF, e, no caso de
suspensdo de licitar, o licitante devera ser descredenciada, por igual periodo, sem
prejuizo das multas previstas no Edital e no Contrato e nas demais cominacdes legais.

XIl — As san¢bes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas
isoladas ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

Xl — Em qualquer hipdtese de aplicagdo de sangdes sera assegurado a
CONTRATADA vencedora o contraditorio e a ampla defesa.

18. REPACTUACAO

18.1 — Sera permitida a repactuacdo do Contrato, desde que observado o interregno minimo de
01 (um) ano.

18.2 — O interregno minimo de 01 (um) ano para a primeira repactuacao sera contado a partir
da data do orcamento a que a proposta se referir, admitindo-se, como termo inicial, da data
limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento convocatério; ou a data do
acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da
apresentacdo da proposta, quando a maior parcela do custo da contratacdo for decorrente de
mao-de-obra e estiver vinculado as datas-base destes instrumentos, em conformidade com o
disposto no art. 37 da IN n° 02/2008 e alteracdes.

18.3 — A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias em
respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da méo de obra (data do
ultimo acordo ou convencdo) e o0s custos decorrentes dos insumos necessarios a execugdo do
servigo (data do encaminhamento das propostas), nos termos das Portarias n.° 39, de 22 de
julho de 2011, e n.° 26, de 02 de junho de 2011.

18.4 — Caso esses custos refiram-se a salarios, serd utilizado como pardmetro para a
repactuacdo o indice de variacdo dos salarios apurado a partir de convencdo ou acordo
coletivo de trabalho firmado pelo sindicato a que pertencerem os empregados das empresas
CONTRATADAS. Se ndo houver sindicados ou conselhos de classe instituidos, cabe a
CONTRATADA comprovar, caso pleiteie repactuacdo do contrato, a variacao do salério de
seus empregados, sem prejuizo do necessario exame, pela Administracdo, da pertinéncia das
informagdes prestadas.

18.5 — Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir da data da
ultima repactuacdo ocorrida.

18.6 — As repactuagdes seréo precedidas de solicitacdo da CONTRATADA, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de
custos e formacdo de precos e do novo acordo ou convengdo coletiva que fundamenta a
repactuacéao.

18.7 — E vedada a inclusdo, por ocasifo da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por forca de instrumento legal,
sentenga normativa, acordo coletivo ou convengéo coletiva.
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18.8 — Quando da solicitagdo da repactuagdo, esta somente serd concedida mediante
negociacdo entre as partes, considerando-se o disposto no paragrafo 2° do art. 40 da IN n.° 2-
SLTI/MPGO, de 30/04/2008, qual seja:

18.8.1 — Os precos praticados no mercado e em outros contratos de mesmo objeto
celebrados por 6rgdos publicos;

18.8.2 — As particularidades do contrato;
18.8.3 — A nova planilha apresentada com a variagéo dos custos;

18.8.4 — Indicadores setoriais, tabelas de prestadores de servico de mesma natureza,
valores oficiais de referéncia, tarifas pablicas ou outros equivalentes; e

18.8.5 — A disponibilidade orcamentaria da CONTRATANTE.

18.9 — A decisdo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta
dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos custos, a
qual serd mediante termo aditivo ao contrato vigente.

18.10 — O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto a CONTRATADA nao
cumprir 0os atos ou apresentar a documentacdo solicitada pela CONTRATANTE para a
comprovacao da variacdo dos custos.

18.11 — No caso de repactuacdo, a mesma serd formalizada por meio de apostilamento ao
contrato vigente.

18.12 — Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacfes terdo suas vigéncias
iniciadas observando-se o disposto no art. 40 da IN n.° 2- SLTI/MPGO, de 30/04/2008.

18.13 — O CONTRATANTE podera realizar diligéncias para conferir a variagdo de custos
alegada pela CONTRATADA,

18.14 — Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacfes terdo suas vigéncias
iniciadas a partir da assinatura do termo aditivo;

18.15 — A CONTRATANTE devera assegurar-se de que 0s precos contratados sao
compativeis com aqueles praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade da
contratacdo mais vantajosa;

18.16 — O Ministério da Justica podera prever o pagamento retroativo do periodo que a
proposta de repactuacdo permanecer sob sua andlise, por meio de Termo de Reconhecimento
de Divida;

18.17 — Na hipdtese do subitem anterior, o periodo que a proposta permaneceu sob a anélise
da CONTRATANTE serda contado como tempo decorrido para fins de contagem da
anualidade da proxima repactuacao.

19. DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

19.1 — O CONTRATADO obriga-se a aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, e mediante
Termo Aditivo, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios até 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial atualizado do Contrato de acordo com o paragrafo primeiro do art.
65 da Lei n° 8.666/93.

19.2 — E facultada a supressdo além dos limites constantes nesta Clausula mediante acordo
entre as partes.
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20. DA RECOMPOSICAO DO EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

20.1 — O contrato podera ser alterado na hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis ou
previsiveis, porém de consequéncias incalculéveis, retardadores ou impeditivos de sua
execucdo, ou ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando,
dessa forma, alea econémica extraordinaria e extracontratual, objetivando a manutengdo do
equilibrio econémico-financeiro inicial, nos termos do Art. 65, 1, d, da Lei n.° 8.666/1993 e
alteracdes posteriores.

21. SUBCONTRATACAO

21.1 — A CONTRATADA néo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente
0 objeto deste Contrato.

27.1.1 — Tal vedacéo corre ao encontro do entendimento de que o objeto do presente
instrumento pode ser executado por apenas uma empresa, a qual detenha as condi¢fes
técnicas minimas ja apresentadas. Ratifica-se, o entendimento pela ampla participacdo
do mercado quando da pesquisa de precos, devidamente juntada aos autos que corre
este instrumento, ndo havendo quaisquer arguicdes por parte das empresas consultadas
quanto a provaveis dificuldades de execuc¢éo contratual.

21.2 — Cabe concluir que por tratar de um objeto comum, claramente definido neste
instrumento, contendo especificagbes minimas ndo-desarrazoadas, as quais podem
perfeitamente ser executadas pelo mercado, ndo reconhecidas como de grande vulto o que
permite o entendimento da auséncia de necessidade de juncdo de empresas para perfeita
execucdo contratual.

21.3 — A fusdo, cisdo ou incorporacdo somente serdo admitidas, apos analise e consentimento
prévio e por escrito do Ministério da Justica, e desde que ndo afetem a boa execugdo do
objeto.

22. DA SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

22.1 — A CONTRATADA obriga-se a cumprir, no que couber a execuc¢do contratual, todas as
disposicdes contidas na Instrugdo Normativa n°® 01/2010-SLTI/MPOG, que dispde sobre 0s
critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras
pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e dé outras providéncias.

22.2 — A CONTRATADA devera ainda:

22.2.1 — Respeitar as Normas Brasileiras — NBR publicadas pela Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas sobre residuos sélidos;

22.2.2 — Fornecer aos seus empregados equipamentos de seguranca que se fizerem
necessarios, para a execugdo dos servigos;

22.2.3 — Efetivar préaticas de sustentabilidade ambiental, quando da execucdo dos
servicos, utilizando produtos biodegradaveis, atoxicos, conforme ABNT NBR 15448-1 e
15448-2 economizando energia, gas, agua, assim como separar seletivamente 0s
residuos oriundos da prestacdo dos servigos;

22.2.4 — Realizar a separagdo dos residuos reciclaveis oriundos da prestacdo dos
servigos em parceria com a CONTRATANTE, observados os dispositivos legais e de
acordo com o Decreto 5.940/06 e IN/MARE n° 6/1995;
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23. DO EMPENHO

23.1 — A Nota de Empenho s0 serd emitida apos comprovacéo da regularidade junto ao
SICAF e consulta ao CADIN, conforme estabelece o art. 6° da Lei n® 10.522, de 19 de julho
de 2002, bem como verificacdo da regularidade das obrigacgdes trabalhistas.

24. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

24.1 Da penalidade aplicada cabera recurso a autoridade superior aquela que aplicou a sancao,
no prazo de 05 (cinco) dias Uteis da notificacao.

25. DOS CASOS OMISSOS

25.1 A execucdo do presente Contrato, bem como 0s casos omissos, regular-se-do pelas
clausulas contratuais e pelos preceitos de Direito Publico, aplicando-lhes, supletivamente, os
Principios da Teoria Geral dos Contratos e as disposi¢Ges de Direito Privado, na forma do
artigo 54, da Lei n° 8.666/1993 e alteracdes posteriores, combinado com inciso XII do artigo
55, do referido diploma legal.

26. DA PUBLICACAO

26.1 O CONTRATANTE providenciara a publicacdo deste Contrato, por extrato, no Diério
Oficial da Unido, conforme determina o paragrafo Gnico, do artigo 61, da Lei n°® 8.666/1993, e
suas alteracoes.

27. DO FORO

27.1 As partes elegem o foro da Secdo Judiciaria Federal do Distrito Federal, com_renuncia de
qualquer outro, por mais privilegiado que seja para dirimir quaisquer dividas_que surgirem na
execucdo do presente Instrumento.

27.2. E, para firmeza e como prova de assim haverem, entre si, ajustado e contratado, lavrou-
se 0 presente Termo em 2 (duas) vias de igual teor e forma, para todos os fins de direito, sem
rasuras ou emendas, o qual depois de lido e achado conforme, perante duas testemunhas, a
todo o ato presentes, vai pelas partes assinado, as quais se obrigam a cumpri-lo.

Brasilia - DF, XX de XXXXX de 2014.
XAXXXAKX XXX XXXX
0,9,9,.9.9.9,9.9,9.9.9,0.9,9,0,.4 Representante Legal da CONTRATADA
Coordenador XXXXxX

TESTEMUNHAS:

NOME: NOME:
RG: RG:
CPF: CPF:
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