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ANEXO TECNICO "D"
DO APOIO OPERACIONAL

1. INTRODUCAO

1.1. O Posto de Atendimento ao Imigrante pretendido exige a manutencdo de Apoio
Operacional para as atividades instrumentais e auxiliares quando da orientagao e atendimento ao publico,
conforme andlise dos Estudos Técnicos Preliminares.

1.2. A Comodante prestard apoio operacional por meio de colaboradores pertencentes ao seu
quadro de funcionarios ou empresa subcontratada.

1.3. O apoio operacional serd dirigido para a realizagdo de atendimento, recepcao do publico
usuario do empreendimento comercial, orientagdo ao uso dos equipamentos, bem como para a execugdo de
atividades auxiliares e instrumentais ao processo de Atendimento ao Imigrante.

1.4. A mao de obra para a execucdo das tarefas meramente instrumentais e auxiliares na
orientacdo e atendimento ao publico devera observar a quantidade de 3 (trés) postos de trabalho, e jornada
de trabalho de 40h/semanais cumpridas nos dias tteis (de segunda a sexta-feira).

L.5. As obrigagdes da Comodante, Comodatédrio e demais requisitos relacionados ao Apoio
Operacional estdo regidos pela legislacdo trabalhista, bem como pela Instrugdo Normativa n°® 5/2017-
MPDG e correlatos.

2. DAS ATRIBUICOES DO APOIO OPERACIONAL
2.1. A mao de obra disponibilizada para compor a equipe de 3 (trés) postos de trabalho de apoio
operacional devera ser apta para:
2.1.1. Recepcionar e prestar atendimento e apoio a todos os usuarios;
2.1.2. Prestar orientacdes telefonicas aos cidadaos, anotar e transmitir recados;
2.1.3. Agendar e orientar os usudrios;
2.1.4. Observar normas internas de seguranga;
2.1.5. Conferir documentos, agendamentos e coletar e conferir dados dos requerentes;
2.1.6. Triar, distribuir, organizar e arquivar documentos;
2.1.7. Comunicar imediatamente a segurancga sobre atitudes que comprometam a seguranga
do local e informagdes;
2.1.8. Verificar prazos estabelecidos e realizar pesquisa cadastral;
2.1.9. Organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano;
2.1.10. Manter controle, arquivo, recebimento, registro e distribui¢ao de documentos;
2.1.11. Manter controle dos insumos para os documentos produzidos, indicando a necessidade

e conferindo o recebimento de documentos;

2.1.12. Auxiliar nos servicos de secretaria, organizacdo, recebimento e registros de



expedientes;

2.1.13. Registrar a entrada de malotes de documentos;
2.1.14. Digitar textos, planilhas e preencher formularios;
2.1.15. Encaminhar protocolos internos;
2.1.16. Coletar dados biométricos;
2.1.17. Apoiar nas demais tarefas de natureza e grau de complexidade atinentes a funcdo de
atendente.
3. DOS REQUISITOS PESSOAIS DO APOIO OPERACIONAL
3.1. Com relagdo a conduta dos terceirizados alocados, estes deverao agir com probidade, em

consonancia ao interesse publico e seguir as seguintes diretrizes:

3.1.1. Demonstrar competéncias pessoais, manter-se disciplinados, boa comunicacao oral,
mantendo voz clara e agradavel, boa audicdo, cuidar da aparéncia e higiene pessoal, revelar
cordialidade, cultivar ética profissional, manter-se dinamicos, demonstrar paciéncia, educagao,
evidenciar capacidade de organizagdo, manter-se atentos, demonstrar discri¢do, sugerir melhorias,
respeitar a hierarquia e ser assiduos, além de agir com presteza e cortesia no atendimento e expressar-
se com desenvoltura, clareza e objetividade;

3.1.2. Usar de habilidade para interagir com as pessoas de forma empatica;

3.1.3. Manter tratamento cordial com os seus pares, servidores, visitantes, requerentes e
demais pessoas, tratando-os com educag¢do, urbanidade, presteza, atengdo e orientando aqueles sob
sua responsabilidade para que tenham essa mesma conduta;

3.1.4. Apresentar-se durante todo expediente e dentro das dependéncias do posto
devidamente uniformizado e portando o cracha de identificagdo em local visivel com informagdes
disponiveis visualmente ao publico atendido;

3.1.5. Exercer as atividades que lhe sdo cometidas com zelo, dedicagdo, assiduidade e
pontualidade;
3.1.6. Preservar a conduta necessaria a boa execucdo do servi¢o, de modo a evitar

comportamentos inapropriados;

3.1.7. Desempenhar todas as atividades pertinentes solicitadas, atentando para nao extrapolar
as diretivas da Classifica¢do Brasileira de Ocupac¢des — CBO do Ministério do Trabalho e Emprego —
MTE;

3.1.8. Abster-se da execucao de atividades alheias aos objetivos previstos neste instrumento;
3.1.9. Manter conduta compativel com a moralidade administrativa, levando ao
conhecimento do encarregado geral eventual irregularidade;

3.1.10. Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares;

3.1.11. Atender prontamente as solicitagdes dos seus pares e servidores alocados;

3.1.12. Nao se ausentar do servigo durante o expediente sem prévia autorizacdo do

encarregado geral.

3.2. Os funcionarios a serem disponibilizados pela Comodante a exercerem as atividades
inerentes ao contrato deverdo possuir no minimo: ensino médio completo, no¢des basicas de informatica
(Windows, Excel, editores de textos, navegadores de Internet, comprovado através de certificagdo por
instituicao de ensino oficial ou através de avaliacdo a ser realizada a cargo da Comodante), necessarios a
funcdo de Recepcionista ou fungao similar.

3.3. Os funcionarios a serem disponibilizados pela Comodante a exercerem as atividades
inerentes ao contrato deverdo possuir no minimo: ensino médio completo, nogdes basicas de informatica
(Windows, Excel, editores de textos, navegadores de Internet, comprovado através de certificacdo por
institui¢ao de ensino oficial ou através de avaliagdo a ser realizada a cargo da Comodante), necessarios a



funcdo de Recepcionista ou funcao similar.

3.4. Nesta contratagdo, excepcionalmente, poderdo ser exigidos atestados de antecedentes
criminais ou outros que forem pertinentes, bem como os candidatos serdo submetidos a investigacao social
de vida pregressa antes do inicio da vigéncia do contrato, dadas as caracteristicas do o6rgdo, sendo
imprescindivel a seguranca de pessoas, bens e informacdes.

3.5. Em caso de novas contratacdes de colaboradores (inicio do contrato e/ou substituigdes por
exemplo), os candidatos devem ser previamente submetidos a entrevista a ser feita pelo fiscal técnico e/ou
setorial do local da prestagao do servico, devendo ser substituido em caso de ndo aprovacao do mesmo
pelo entrevistador.

4. DA IDENTIFICACAO VISUAL DO APOIO OPERACIONAL
4.1. Os terceirizados alocados deverao ter identificagao especifica de apoio operacional no Posto
de Atendimento ao Imigrante através de crachds e uniformes previamente aprovados pelo Comodatério.
4.2. Os crachas deverao conter as seguintes informagdes minimas:

4.2.1. Nome completo do funcionario;

4.2.2. Nome do cargo (recepcionista ou similar);

4.2.3. Foto atual do funcionario;

4.2.4. Titulo 'Posto de Atendimento ao Imigrante - Policia Federal';

4.2.5. Cordao azul escuro.
4.3. Os uniformes a serem fornecidos pela Comodante a seus empregados deverdo ser

condizentes com a atividade a ser desempenhada no Posto de Atendimento ao Imigrante, compreendendo
pecas para todas as estacdes climdticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado,
observando o disposto nos itens seguintes:

4.3.1. Dois conjuntos completos, por empregado, no inicio da execucao do contrato, devendo
ser substituidos 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses ou a qualquer época,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, apds comunicagdo escrita do Comodatério, sempre que nao
atendam as condi¢cdes minimas de apresentacao;

4.4. Cada conjunto masculino ou feminino devera ter o mesmo padrdo j4 estabelecido para os
demais funcionarios do centro comercial que exercem atividades de orientagdo e atendimento ao publico.

44.1. A Comodante podera apresentar design de uniforme diverso do indicado do subitem
anterior, o qual deverd ser aprovado previamente pelo Comodatario antes do uso no Posto de
Atendimento ao Imigrante, considerando as normas internas de seguranga das unidades da PF.

4.5. As camisetas ndo deverdo conter qualquer descrigcdo relativa as fungdes exercidas no Posto
de Atendimento ao Imigrante. A identificagdo ficard a cargo do uso de cracha.

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

4.7. O uniforme ndo podera apresentar alusdo ou logomarca de produtos ou de prestadores de
servigos e nem propagandas de patrocinadores ou fornecedores.

3. DA REDUCAO E AUMENTO DO APOIO OPERACIONAL

5.1. A mao de obra para a execugdo das tarefas meramente instrumentais e auxiliares na
orientacdo e atendimento ao publico devera observar a quantidade de 3 (trés) postos de trabalho, todos de
apoio operacional, e jornada de trabalho de 40h/semanais cumpridas nos dias Uteis (de segunda a sexta-
feira).

5.1.1. O Comodatario notificara a Comodante por escrito, com base nos dados de
agendamento e fatores (ex. quebra de equipamento, aumento na quantidade de equipamentos, etc)
que influenciem na diminui¢ao ou no aumento da qualidade do atendimento, quanto a necessidade de



reducdo ou aumento dos postos aqui inicialmente previstos.

5.1.2. A comunicacdo da reducdo ou aumento do niimero de postos deverad ser feita pelo
Comodatario em até 10 (dez) dias da data de inicio da necessidade do quadro de terceirizados
necessarios.

5.1.3. Passada a situagdo que ensejou o aumento ou reducdo dos postos, o Comodatario

comunicara a Comodante, a qual deverd recompor a equipe original de 3 (trés) postos de trabalho, no
prazo de até 10 (dez) dias da notificagdo.

6. DAS OBRIGACOES DO COMODATARIO

6.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Comodante, de acordo com as
clausulas contratuais e anexos.

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

6.3. Notificar a Comodante por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execucao dos servicos, fixando prazo para a sua corre¢ao;

6.4. Nao permitir que os empregados da Comodante realizem horas extras, exceto em caso de
comprovada necessidade de servigo, formalmente justificada pelo Comodatario e desde que observado o
limite da legislagdo trabalhista;

6.5. Nao praticar atos de ingeréncia na administra¢cdo da Comodante, tais como:

6.5.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Comodante, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagio
previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recep¢ao € apoio ao usuario;

6.5.2. direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar na empresa Comodante;

6.5.3. promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Comodante, mediante a
utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo ¢ em relagdo a
fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

6.5.4. considerar os trabalhadores da Comodante como colaboradores eventuais do proprio
orgdo ou entidade responsavel pela contratagdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e
passagens.

6.6. Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdencidarias e relativas ao FGTS,
ainda que nado se trate de contrato especifico de cessdo de mao de obra com dedicagdao exclusiva a esta
Administragdo. A adequada fiscalizagdo tem por finalidade evitar a configuragdo de culpa concorrente da
Administragao em caso de falha da Comodante.

6.6.1. A estrutura da fiscalizagdo administrativa do Apoio Operacional segue em tdpico
especifico neste anexo.

7. DAS OBRIGACOES DA COMODANTE
7.1. A Comodante tera responsabilidade direta sobre seu quadro de apoio operacional colocado
a disposic¢ao no Posto de Atendimento ao Imigrante.
7.2. Entre as obrigagdes inerentes a Comodante, destacam-se:
7.2.1. Ter integral responsabilidade sobre a relagao comercial com a subcontratada, em casos

de subcontratagao.

7.2.1.1. O Comodatario devera previamente analisar e aprovar a subcontratacdo
relacionada ao apoio operacional .

7.2.2. Quitar os encargos trabalhistas e previdenciarios decorrentes do apoio operacional.



7.2.2.1. O Comodatario ird fiscalizar as obrigagdes trabalhistas e sociais dos
terceirizados por amostragem, nos termos da Instrugdo Normativa 05/2017 MPGD.

7.2.3. A Comodante devera comprovar, quando solicitada, por meio de relatorio
circunstanciado, o fiel e total cumprimento das obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e demais previstas na legislacdo especifica inerentes aos colaboradores que atuam, de
forma exclusiva ou preponderante, nas atividades relacionadas no apoio operacional.

7.2.4. Controlar, identificar, habilitar e qualificar os colaboradores direcionados a prestagao
do apoio operacional previstos neste item.

7.2.5. Manter os empregados nos horarios predeterminados pela DPF/CAC/PR;

7.2.6. Utilizar de empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem

executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

7.2.7. Vedar a utilizacdo, na execu¢do dos servicos, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianga no 6rgdo Comodatario, nos
termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

7.2.8. Exigir a manutencao da identificagdo dos empregados através do uso constante de
uniforme e cracha, além de prove-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI quando
necessario;

7.2.9. Substituir, no prazo de (2 horas), em caso de eventual auséncia, tais como, faltas, férias
e licengas, o empregado da equipe de apoio operacional,

7.2.10. Comunicar previamente a execugdo dos servigos as novas contratagdes € eventuais
substitui¢des da equipe do apoio operacional para fins de pesquisa de antecedentes e posterior
autorizagao para sua contratagao.

7.2.11. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias,
tributérias e as demais previstas na legislacdo especifica.

7.2.12. Atender as solicitagdes do Comodatario quanto a substituicdo dos empregados
alocados, quando estes se mostrarem inaptos para os servigos pretendidos.

7.2.12.1. A Comodante terda o prazo de até 05 (cinco) dias para a substitui¢do de
empregado alocado na equipe de apoio operacional. Este prazo ndo diz respeito as substitui¢oes
decorrentes de eventuais faltas.

7.2.13. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-
0s a ndo executar atividades nao abrangidas pelo contrato, devendo relatar ao Comodatario toda e
qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fung¢ao;

7.2.14. Acompanhar a execu¢ao do contrato, notificando o Comodatario no caso de eventual
descumprimento de clausula contratual, irregularidade ou fato relevante para o desenvolvimento das
atividades;

7.2.15. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos;

7.2.16. Nao permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre;

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

7.2.18. Instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto & obtencdo das
informacdes de seus interesses junto aos Orgdos publicos, relativas ao contrato de trabalho e
obrigagdes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

7.2.18.1. viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria,
aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as
suas contribui¢des previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias,
contados do inicio da prestacao dos servigos ou da admissdao do empregado;



8.
8.1.

7.2.18.2. viabilizar a emissao do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal para todos
os empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos
servigos ou da admissdo do empregado;

7.2.18.3. oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de
extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico,
quando disponivel.

7.2.19. Fornecer, sempre que solicitados pelo Comodatario, os comprovantes do cumprimento
das obrigacdes sociais, trabalhistas e previdenciarias do Apoio Operacional;

7.2.19.1. O envio dos documentos do item anterior devera ocorrer sempre que solicitado
pelo Comodatario, devendo ser enviado por email (fiscon.fig.pr@pf.gov.br), proveniente de
email profissional da empresa, em arquivos no formato pdf, devidamente separados/nomeados
por tipo de documento e més de referéncia. Caso a Administracdo solicite, para fins de
diligéncias, devera ser encaminhado o original.

7.2.19.2. Sao documentos que poderdo ser solicitados eventualmente: folhas de ponto,
holerites, comprovantes de depdsitos, comprovantes de pagamentos de vale alimentagdo,
comprovantes de pagamento de vale transporte, comprovantes de recolhimento de FGTS,
INSS, GFIP, entre outros complementares.

7.2.20. Responsabilizar-se pelo transporte dos funcionarios alocados para a prestagdo dos
servigos até os locais de trabalho e em tempo hébil, em casos de impossibilidade da utilizagdo do

transporte coletivo em decorréncia de greves de motoristas e/ou cobradores, paralisagdes ou outro
motivo que impeca a utilizacdo ordindria do transporte publico.

7.2.20.1. Em casos de greves ou paralisacdes do item anterior, € que nao foram
previamente divulgadas na imprensa e/ou sindicatos, a empresa contard com o prazo de até 02
(duas) horas para normalizar a alocagdo de funcionarios. Nos demais casos previamente
conhecidos, a empresa devera disponibilizar seus funcionarios nos locais de servigcos em seus
horarios usuais.

7.2.21. Implantar para o inicio da execugdo contratual, o reldgio ponto do tipo biométrico,
devidamente homologado pelo Ministério do Trabalho e Emprego, e que possibilite a estrutura para a
eventual adocdo de banco de horas pelos funcionarios, nos termos permitidos pela legislacdo vigente
€ convengao.

7.2.21.1. Os funcionarios deverdo ser orientados a registrar eletronicamente seus pontos,
em todos os horarios de inicio e término de jornada, ou seja, deverdo ocorrer ao menos 04
(quatro) registros didrios, somente excepcionalmente sendo aceitos, para fins de fiscalizagao,
relatorios contendo registros manuais.

7.2.21.2. As folhas ponto eletronicas poderdo ser solicitadas extraordinariamente para
conferéncia.

7.2.22. Instruir seus funcionarios que reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos empregados
terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

7.2.23. Responsabilizar-se por toda e qualquer alteragdo na forma de prestagdo do servigo,
como a negociacao de folgas ou a compensac¢do de jornada.

DA FISCALIZACAO DO APOIO OPERACIONAL

As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o conjunto de agdes que

tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para o servigo
contratado, verificar a regularidade das obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, possibilitando
eventual aplicacdo de sangdes, extingdo do contrato, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento
das cldusulas avencadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

8.2.

O conjunto de atividades de gestdo e fiscalizagdo compete ao gestor da execucdo do

contrato, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, de
acordo com as seguintes disposigoes:



8.2.1. Gestao da Execugdo do Contrato: ¢ a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatorios
a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para
formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteragdo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplica¢do de sangdes, extingdo do contrato, dentre outros;

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

8.2.3. Fiscalizacdo Administrativa: ¢ o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execugdo dos servigos, quanto as obrigacgdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto
as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

8.2.4. Fiscalizagdao Setorial: ¢ o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos, quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade; e

8.3. As atividades de gestao e fiscalizagdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagao ou tinico
servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em
razao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as ac¢des relacionadas a Gestao do
Contrato.

8.4. A Fiscalizagao Administrativa do Apoio Operacional sera realizada de modo extraordinario
e por amostragem, haja vista ndo se tratar de contrato especifico de cessdo de mao de obra com dedicagdo
exclusiva para esta Administragao.

8.5. A Fiscalizacdo administrativa poderd avaliar as obrigacdes sociais, trabalhistas e
previdencidrias na seguinte estrutura e parametros:

8.5.1. No primeiro més da prestacdo dos servicos, a Comodante devera apresentar a seguinte
documentacao:

8.5.1.1. Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, horario do
posto de trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicagao dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos,
quando for o caso;

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

8.5.1.3. Exames médicos admissionais dos empregados da Comodante que prestardo os
Servigos.

8.5.2. Com entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigcos ao setor
responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a
verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

8.5.2.1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);
8.5.2.2. Certidoes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital
e Municipal do domicilio ou sede do contratado;
8.5.2.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);
8.5.2.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
8.5.3. Com entrega, quando solicitado pelo Comodatario, de quaisquer dos seguintes
documentos:

8.5.3.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério do



Comodatario;

8.5.3.2. Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos
servigos, em que conste como tomador Comodatario;

8.5.3.3. Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao
dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

8.5.3.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convencao ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos servicos e de qualquer
empregado;

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

8.5.4. Com entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou
rescisdo do contrato, apos o ultimo més de prestagao dos servigos, no prazo definido no contrato:

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

8.5.4.2. Guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisOes contratuais;

8.5.4.3. Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado;

8.5.44. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

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

8.7. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribui¢do para o FGTS, os
fiscais ou gestores do contrato deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

8.8. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manuten¢do das condigdes de
habilitacdo pela Comodante podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.

8.8.1. O Comodatario podera conceder prazo para que a Comodante regularize suas
obrigag¢des trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nao
identificar ma-fé ou a incapacidade de correcgao.

8.9. Além das disposicdes citadas, a fiscalizacdo administrativa podera observard, ainda, as
seguintes diretrizes:

8.9.1. Verificar as anotagdes contidas na CTPS dos empregados, a fim de que se possa
verificar se as informagdes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas pela Comodante
e pelo empregado;

8.9.2. Verificar se o nimero de terceirizados coincide com o previsto para a equipe originaria
do Apoio Operacional;
8.9.3. Os salarios ndo podem ser inferiores ao previsto na Convengdo Coletiva de Trabalho
da Categoria (CCT);
8.9.4. Serdo consultadas eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para a
Comodante;
8.9.5. Deve ser consultada a situagdo da empresa junto ao SICAF;

8.9.5.1. Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos

Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF)
e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam
regularizados no Sicaf;

8.9.6. Devera ser exigida, quando couber, comprovacao de que a empresa mantém reserva de
cargos para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no



art. 116 da Lei n°® 14.133, de 2021.

8.9.7. Conferir, por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estdo
prestando servigos e em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

8.9.8. Verificar se a Comodante observa a legislagdo relativa a concessao de férias e licengas
aos empregados, respeita a estabilidade provisoria de seus empregados e observa a data-base da
categoria prevista na CCT, concedendo os reajustes dos empregados no dia e percentual previstos.

8.10. O Comodatario devera, ao final de um ano de execucdo do Apoio Operacional, ter
analisado a documentagdo social, trabalhista e previdenciaria de todos os funciondrios do quadro ao
menos uma vez.

8.11. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades assumidas pela
Comodante, incluindo o descumprimento das obrigagdes trabalhistas, ndo recolhimento das contribuigdes
sociais, previdencidrias ou para com o FGTS ou a ndo manutengao das condi¢des de habilitagdo, ensejara a
aplicagdo de sangdes administrativas, previstas no instrumento convocatorio e na legislagdo vigente,
podendo culminar em rescisao contratual, por ato unilateral e escrito do Comodatario, conforme disposto
nos arts. 115 e 139 da Lei n° 14.133, de 2021.

8.12. Caso nao seja apresentada a documentagao comprobatoria do cumprimento das obrigacoes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o Comodatario comunicara o fato a Comodante e abrira
processo administrativo para fins de san¢ao administrativa.

8.13. O contrato s6 serd considerado integralmente cumprido apds a comprovagdo, pela
Comodante, do pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas, sociais e previdenciarias € para com o
FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execug¢ao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

8.13.1. A fiscaliza¢do de que trata esta clausula ndao exclui nem reduz a responsabilidade da
Comodante, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Comodatério ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade com o art. 120 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.14. A Fiscalizacdo Técnica do Apoio Operacional avaliard constantemente a execucdo do
objeto, nos seguintes parametros:

8.14.1. Durante a execuc¢dao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o
nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para requerer a
Comodante a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

8.14.2. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da Comodante a avaliagdo da execugao
do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos
realizada.

8.14.3. A Comodante podera apresentar justificativa para a prestagao do servigo com menor

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

8.14.4. O fiscal técnico podera realizar avaliagdo didria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da
prestagdo dos servigos do apoio operacional.

8.14.5. O fiscal técnico, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execu¢ao do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel
para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se
os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no art. 125 da Lei n°® 14.133, de 2021.

8.14.6. O representante do Comodatirio devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais,
conforme o disposto nos art. 117 da Lei n® 14.133, de 2021.



) DO DEMONSTRATIVO DE RESULTADOS PRETENDIDOS

9.1. Com a alocagdo da equipe de 3 (trés) postos de trabalho, pretende-se viabilizar o
atendimento no Posto de Atendimento ao Imigrante nas dependéncias do centro comercial.

sel g

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por RICHARD DI NAPOLI PAULA DA SILVA, Agente de
Policia Federal, em 07/05/2026, as 16:16, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

sel

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por GIOVANI JEFERSON TURIM, Escrivao(a) de Policia
Federal, em 07/05/2026, as 16:08, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°,
do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

A= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei4.pf.gov.br/sei/controlador_externo.php?
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