ANEXO
1. Do indice de Medigao de Resultados (IMR)

A qualidade dos servigos de Apoio Administrativo prestados serd medida por meio dos
indicadores estabelecidos nos itens a seguir e serd apurada no decorrer da prestagao dos
servigos durante o més, consistindo na verificagdo das ocorréncias conforme a planilha
1.2. Tabela de Indicadores e servindo como base para o pagamento mensal proporcional
a efetiva entrega e ao desempenho da Contratada.

2. A Relagdo de Ocorréncias sera preenchida pelos fiscais técnicos e/ou setoriais, em
planilha conforme modelo no Anexo V. A fiscalizagdo do contrato avaliarda mensalmente a
performance da Contratada por meio desses indicadores especificos. O descumprimento
das metas estabelecidas resultard em glosas (descontos) proporcionais no valor da fatura,
sem prejuizo das sancdes administrativas previstas em lei. O controle da execucao do
servigo é constante, porém a pontuacéo final é mensal.

3. Ao final do més serdo tabuladas as ocorréncias e calculado o somatério do indice
Ponderado de Ocorréncias, que, consiste na soma do resultado da multiplicagado do
numero de ocorréncias pela pontuacao (peso) respectiva.

4. O somatério do indice Ponderado de Ocorréncias corresponde & pontuacéo final para
fins de enquadramento na faixa de ajuste no pagamento, que incidirda sobre o més
faturado, calculado na forma da Tabela 2 do presente Anexo.

5. Quando o somatdério do indice Ponderado de Ocorréncias for igual ou superior a 150
(cento e cinquenta) pontos, além da glosa, podera ser aplicada sang¢ao contratual nos
termos do previsto nos subitens 8.1 e 8.2 do Termo de Referéncia, umavez que a
empresa falhou gravemente na prestagao do servico contratado.

6. A recorréncia de motivos que levaram a aplicagcado de glosas poderd se configurar
inexecucgao do objeto do contrato, situagéo sujeita a sangdes administrativas, conforme
item 8.1 e 8.2 do Termo de Referéncia.

7. As glosas definidas em cada um dos indicadores podem ser aplicadas de forma
cumulativa.

8. O resultado da apuragédo da pontuagcdo e respectivo percentual da glosa, sera
comunicado pelo fiscal do contrato, por meio de notificagdo formal, a entdo contratada,
que terd prazo de 02 (dois) dias Uteis, a partir do recebimento da comunicacéao, para
contestar.

9. A cada glosa, os valores do somatdrio serdo zerados, de forma a ndo haver duplicidade.

10. O primeiro més de vigéncia do contrato sera objeto apenas de notificagcdo, de modo a
permitir o ajuste e aperfeicoamento da qualidade do servigo pela contratada.

1.1. Referéncia Normativa Principal (Legislagao)

O modelo conceitual e a obrigatoriedade do IMR sao determinados por atos normativos
do Governo Federal, no qual esta metodologia de Medicdo de Resultados se baseou, que
é a Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n® 05/2017. Na norma citada, o IMR é detalhado
especificamente no seu Anexo V (Diretrizes para Elaboracao do Termo de Referéncia)




e no Anexo VII (Diretrizes para Gestao e Fiscalizagdo de Contratos). E esta norma que
define que o pagamento deve ser proporcional ao atendimento das metas.

1.2. Metodologia de Avaliagao: Tabela de Indicadores

Para a funcéo de Auxiliar Administrativo, serdo aplicados os seguintes indicadores:

indice
Referéncia Quantidade de ||[Peso Ponderado
Indicador Critério de Avaliagao ||para Ocorréncias (Impacto) |(|de
Quantificacaol||(A) (B) Ocorréncias
(AxB)
Deixar de prover as
condicOes necessarias
para realizagdo do
] registro de ponto dos
Falta ou defeito . . ,
.. seus empregados, nos ||[Por Ocorréncial|a partir de 01 1 A partir de 01
no relégio ponto
termos do contrato,
inclusive no caso de
funcionarios em missao
em outra unidade
Atraso no
Atraso no Pagamento de||Por dia e por
Pagamento de L. g o, p a partir de 01 1 A partir de 01
. Salérios funcionario
Salarios
Falha no Deixar trabalhadores
fornecimento de |[sem vale transporte ou |[Por dia e por
L. P . p a partir de 01 1 A partir de 01
beneficio semvale funcionario
obrigatdrio alimentacgao/refeigcao
Atraso no
tod At to de||Por di
pa.ga.men ode r.a'so no pag?men o dejror .|a e, Por a partir de 01 1 A partir de 01
adicional de adicional de férias funcionario
férias
Falta Injustificada de .
Por dia e por o
Colaboradores nos L Inicia a
tos de trabalho tanto funcionario contabilizagcao
Assiduidade bos 1 A partir de 02

para o regime de 8h
quanto para o regime de
12/36h

a partir de 02
falhas no més

Pontualidade

Atraso injustificado de
Colaboradores nos
postos de trabalho

Por dia e por
funcionario

Inicia a
contabilizagcao
a partir de mais
de 15 minutos
de atraso

A partir de 01




Falhaem
provisao de

Capacitagao aos

funcionarios

Deixar de comprovar,
com certificacdo
definida conforme
Anexolldo TR, a
capacitacéo exigida
e/ou nao prover 0s
cursos de capacitacéo
necessarios dentro dos
prazos estabelecidos
nositens1.6,1.7e 1.9
do Anexo Il do TR.

Por ocorréncia
e por
Funcionario

Inicia a
contabilizacao
a partir do
primeiro dia de
atrasoouda
primeira
ocorréncia

A partir de 02

Falha de
Substituicao de

Deixar de apresentar
substitutos dentro do
prazo estabelecido no
item 1.3. do presente

Inicia a
contabilizagcéao
a partir do
primeiro dia de

L Por diae por |[falhaapdso )
funcionario Anexo IV, nos casos de L, p P A partir de 02
. R funcionéario prazo
ausente regime |[faltas injustificadas, .
estabelecido
de 08 horas faltas com atestados .
s .. noitem 1.3 do
médicos, férias e
. . . presente Anexo
demais auséncias legais v
Deixar de apresentar
substitutos dentro do Inicia a
prazo estabelecido no contabilizacao
item 1.4 do presente a partir do
Falha de P partirdo
L Anexo IV, nos casos de primeiro dia de
Substituicao de . .
L faltas, atestados Pordiae por |[ffalhaapdso )
funcionario L L. L A partir de 03
. meédicos, férias e funcionario prazo
ausente regime . . . :
demais auséncias legais estabelecido
de 12x36 horas .
nos postos de noitem 1.4 do
recepcionistas em presente Anexo
regime de revezamento \
12x36 horas
Falha de Deixar de apresentar ou Inicia a
apresentacao ou |[substituir preposto no contabilizacao
P ¢ brep Por dia ¢ A partir de 01

substituicao de
Preposto

prazo estabelecido em
edital

a partir de 02
dias no més

Turnover da
Equipe
Rotatividade de
funcionarios

Retirar funcionarios do
servigo durante o
expediente ou transferi-
lo sem anuéncia prévia
da Contratante

Por ocorréncia

Inicia a
contabilizacao
a partir de 02
ocorréncias no
més

A partir de 01




Alocar
funcionario
antes da analise
social prévia

Alocar funcionario,
mesmo que em carater
provisdrio, sem a
realizagcdo de pesquisa
social prévia pela
CONTRATANTE

Por ocorréncia

a partir de 01
ocorréncia

A partir de 02

Auséncia de
envio de
documentacao
fiscalizatoria

Deixar de apresentar,
documentacao fiscal,
trabalhista,
previdenciaria e demais
relatérios
indispensaveis a
fiscalizacdo do
Contrato, apds
transcurso do prazo
concedido

Por dia

a partir de 01
dia de atraso

A partir de 01

Uniformizacao

Inobservancia da
utilizacéo de uniforme,
uso de uniforme
incompleto ou
inadequado, uniforme
excessivamente
danificado ou sujo,
inobservancia de uso de
cracha de identificagéo.
Da parte da empresa,
deixar de providenciar
conjunto completo de
uniforme aos
funciondrios e cracha

Por dia e por
funcionario

Inicia a
contabilizagcao
a partir de 02
ocorréncias no
més

A partir de 01

Postura
Profissional

Falta de cordialidade
por parte dos
colaboradores,
prepostos,
representante(s) ou
mesmo Sdécio(s) da
empresa, no trato com
os servidores, usuarios
e colaboradores da
contratada ou de outras
empresas.

Por Ocorréncia

a partir de 01

A partir de 02

Postura
Profissional

Adotar conduta
incompativel com as
atribui¢des do posto,

Por Ocorréncia

A partir de 01

A partir de 02




favorecendo o
surgimento de conflitos
e desavencgas

Postura
Profissional

Uso de aparelho celular
particular durante a
execucgao dos servigos
e/ou uso de ferramentas
de comunicagéo para
assuntos néo
relacionados ao
trabalho, causando
prejuizos a execugao
dos servigos

Por Ocorréncia

a partir de 01

A partir de 02

Postura
Profissional

Recusar-se a executar
0s servigos compativeis
com o posto de
trabalho, sem motivo
justificado

Por Ocorréncia

a partir de 01

A partir de 03

Postura
Profissional

Nao cumprir com as
obrigacbes de
manutencgao de sigilo de
informacdes préprias do
funcionamento do 6rgéao

Por Ocorréncia

a partir de 01

A partir de 03

Postura
Profissional

Utilizar indevidamente
os recursos de TIC, tais
COMmo acessos
indevidos, utilizacao
para fins particulares,
entre outros, ou utilizar
equipamento particular
sem a devida
autorizagao da
contratatante.

Por Ocorréncia

a partir de 01

A partir de 03

Postura
Profissional

Incluir, excluir ou alterar
regras de dispositivos de
segurancga sem
autorizagao do gestor de
TIC, ou contrariando as
Politicas de Seguranca
da Contratante.

Por Ocorréncia

a partir de 01

A partir de 03

Postura
Profissional

Deixar de cumprir ou de
implantar as Politicas de

Por Ocorréncia

a partir de 01

A partir de 03




Segurancae de
Continuidade de
Negdcio da contratante.

1.3. Para o Indicador “Falha de Substituicdo de funcionario ausente regime de 08 horas”, a
empresa terd o prazo maximo de ATE 08 (oito) DIAS para providenciar a reposi¢do do
funcionario faltante no posto, no caso de faltas injustificadas, faltas com atestados
médicos, férias e demais auséncias legais, sem prejuizo da glosa, na fatura, dos dias que
o posto ficou descoberto. A partir do 9° dia, caso a empresa nao aloque funcionario no
posto, sera contabilizado o indice ponderado de ocorréncias, incluindo todos os dias de
faltas desde o primeiro dia.

1.4. Para o Indicador “Falha de Substituicdo de funcionario ausente regime de 12/36
horas”, aempresa terd o prazo maximo de ATE 24 (vinte e quatro) HORAS para encaminhar
a documentacgéao do funcionario substituto para a analise social prévia, e ATE 36 (trinta e
seis) HORAS para o inicio de atuagao do substituto no posto. Essa regra se aplica no caso
de faltas injustificadas, faltas com atestados médicos, férias e demais auséncias legais,
sem prejuizo da glosa, na fatura, dos dias que o posto ficou descoberto. Caso a empresa
nao aloque funcionario no posto no prazo, serd contabilizado o indice ponderado de
ocorréncias, incluindo todos os dias de faltas desde o primeiro dia.

1.5. Para o Indicador “Assiduidade”, no caso de auséncia de funcionario SEM
JUSTIFICATIVA LEGAL, néo obstante o prazo para reposi¢éo especificado nos itens 1.3 e
1,4, havera pontuacao no indice ponderado de ocorréncias, por dia ndo trabalhado e por
funcionario faltante.

1.6. Nao obstante o registro das ocorréncias para pontuacdo no indice Ponderado de
Ocorréncias, foi definido um limite de tolerancia para o Absenteismo, que devera ser de no
maximo de 2% a 3% de faltas injustificadas/atrasos no més. O Fiscal do Contrato realizara
a consolidacdo de todas as faltas injustificadas no més, em planilha conforme modelo no
Anexo V.

1.7. A Férmula de Calculo que sera utilizada para o limite de tolerancia de absenteismo
consiste no (Total de Horas de Auséncia no Més / Total de Horas Contratadas no Més) x
100.

1.8. Acima de 3% de absenteismo: além da pontuagdo computada para glosa na fatura
mensal, havera também as seguintes sancdes administrativas:

*De 3,1% a 5%: Adverténcia formal + Multa de 1% sobre o valor total da fatura mensal.
*De 5,1% a 8%: Multa de 3% sobre o valor total da fatura mensal.

* Acima de 8%: Multa de 5% sobre a fatura e sera facultada a administragéo publica a
abertura de processo administrativo de punigao, que pode levar a rescisao por inexecugao
contratual.

1.9. Nao serdo computadas no calculo do limite de tolerdncia de absenteismo, as licengas
e afastamentos legais, desde que a substituicdo do posto descoberto ocorra dentro do
prazo definido nos itens 1.3 e 1.4.




1.10. No caso da glosa dos dias n&o trabalhados no posto, o valor correspondente a
esses dias faltantes é subtraido diretamente do valor bruto da nota fiscal, antes da
aplicagao da multa por absenteismo.

2. Regras de Glosa (Desconto)

O valor a ser pago a Contratada ser4 calculado com base no indice de Eficiéncia Global
(IEG). Caso a meta nao seja atingida, o desconto sera aplicado sobre o valor global da
fatura mensal (ou sobre o item de servigo correspondente), conforme a faixa abaixo, sem
prejuizo as demais sangdes administrativas, quando aplicaveis.

Os limites das faixas percentuais de desconto sobre a fatura adotados na Tabela 02, foram
definidos com base nos principios da razoabilidade e proporcionalidade (Art. 5° da Lei
14.133/2021), balizados pela margem média de lucro estimada para o setor, guardando
consonancia com as diretrizes do Acérdao n® 2830/2014-Plenario do TCU e Nota Técnica
n® 6/2010 — SEFTI/TCU, de modo a garantir a exequibilidade do contrato e a natureza
indenizatéria do IMR.

Tabela 02. Faixa de Ajuste Mensal de Pagamento

Faixa Somatdrio do Indice Desconto % sobre a fatura
Ponderado de Ocorréncias
(10)

1 I0<=10 Nao havera desconto

2 10<10<=20 1 % nafatura

3 20< 10 <=30 1,5 % na fatura

4 30<10<=60 2,0 % na fatura

5 60<10<=100 3,0 % na fatura

6 100<10<=130 5,0% na fatura

7 I0>130 10% na fatura

2.1. Procedimento de Apuracao

1. Anotafiscal (fatura) do més sé devera ser enviada apds o envio da documentacéao,
incluindo o Espelho de Ponto assinado (ou assinatura digital eletronica valida) e
guias de recolhimento de encargos (FGTS/INSS), em tempo hébil para a anélise do
Fiscal do Contrato. A ndo apresentagao destes documentos no prazo de 5 (cinco)
dias uteis antes do vencimento da fatura ensejara a postergagcado do pagamento,
sem incidéncia de juros, multas ou correcdo monetdria por parte da
CONTRATANTE.

2. Relatorio de Desempenho: Até o 5° dia Util do més subsequente, a fiscalizagao
emitira um relatério com as ocorréncias registradas.

3. Contraditério: A Contratada tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para se manifestar
ou contestar os indicadores apurados.

4. Fechamento: Apds a analise da justificativa, o fiscal do contrato ratificara o
indice final para fins de faturamento.



