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SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE
SBN Quadra 1, Lote 30, Bloco F, 192 andar, Edificio Palacio da Agricultura - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70040-908
Telefone: (61) 3251-8500 e Fax: n/a - http://www.sudeco.gov.br

PREGAO ELETRONICO N° 05/2018

Torna-se publico, para conhecimento dos interessados, que a Superintendéncia do Desenvolvimento do
Centro-Oeste — SUDECO, sediada no SBN, Quadra 01, Bloco F, Ed. “Palacio da Agricultura”, 18°, 19° e
20° andares — Brasilia — DF, CEP: 70040-908, realizara licitacdo, na modalidade PREGAO, na
forma ELETRONICA, do tipo menor preco, nos termos da Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, do
Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, do Decreto n® 2.271, de 7 de julho de 1997, do Decreto n° 7.746,
de 05 de junho de 2012, das Instru¢cdes Normativas SEGES/MPDG n° 05, de 26 de maio de 2017, n°® 02,
de 11 de outubro de 2010 e n° 01, de 19 de janeiro de 2010, da Lei Complementar n° 123, de 14 de
dezembro de 2006, da Lei n° 11.488, de 15 de junho de 2007, do Decreto n° 8.538, de 06 de outubro de
2015, do Decreto n° 9450, de 24 de julho de 2018 (Politica Nacional de Trabalho no ambito do
Sistema Prisional, voltada a ampliacio e qualificacio da oferta de vagas de trabalho, ao
empreendedorismo e a formacdo profissional das pessoas presas e egressas do sistema
prisional), aplicando-se, subsidiariamente, a Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e as exigéncias
estabelecidas neste Edital.

Data da sessao: 09/08/2018

Horario: 09:00:00

Local: Portal de Compras do Governo Federal - www.comprasgovernamentais.gov.br
Cédigo UASG: 533018

1. DO OBJETO

1.1. O objeto da presente licitagdo ¢ a escolha da proposta mais vantajosa para a contratagdo de
servicos de apoio administrativo, de forma continua, na area de secretariado, por meio de postos de
trabalho, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos.

1.2. A licitacdo sera formada por 1 (um) grupo, formado por 2 itens, conforme tabela constante
do Termo de Referéncia, devendo o licitante oferecer proposta para todos os itens que o compoem.

2. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

2.1. As despesas para atender a esta licitacdo estdo programadas em dotagcdo or¢amentaria
propria, prevista no orcamento da Unido para o exercicio de 2018, na classificacdo abaixo:

Programa de Trabalho: 04.122.2111.2000.0001 - Programa de Gestdo e Manutencdo do Ministério da
Integracdao Nacional / Administracdo da Unidade - Nacional;

Fonte de Recursos: 0100 — Recursos Ordinarios do Tesouro — Exercicio Corrente;

Natureza da Despesa:

33.90.37.01 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL | RS 445.336,00
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3. DO CREDENCIAMENTO

3.1. O Credenciamento ¢ o nivel basico do registro cadastral no SICAF, que permite a

participag@o dos interessados na modalidade licitatéria Pregdo, em sua forma eletronica.

3.2. O cadastro no SICAF podera ser iniciado no Portal de Compras do Governo Federal, no

sitio www.comprasgovernamentais.gov.br, com a solicitagdo de login e senha pelo interessado.

3.3. O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade do licitante ou
de seu representante legal e a presungdo de sua capacidade técnica para realiza¢do das transagdes inerentes

a este Pregdo.

3.4. O uso da senha de acesso pelo licitante ¢ de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transagdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor do sistema, ou
ao orgdo ou entidade responsavel por esta licitagao, responsabilidade por eventuais danos decorrentes de

uso indevido da senha, ainda que por terceiros.

3.5. A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdo ser comunicadas imediatamente ao

provedor do sistema para imediato bloqueio de acesso.

4, DA PARTICIPACAO NO PREGAO

4.1. Poderao participar deste Pregdo interessados cujo ramo de atividade seja compativel com o
objeto desta licitagdo, e que estejam com Credenciamento regular no Sistema de Cadastramento Unificado

de Fornecedores — SICAF, conforme disposto no §3° do artigo 8° da IN SLTI/MPOG n° 2, de 2010.

4.2. Nao poderao participar desta licitagdo interessados:

4.2.1. proibidos de participar de licitacdes e celebrar contratos administrativos, na forma da
legislagdo vigente;

4.2.2. estrangeiros que ndo tenham representacdo legal no Brasil com poderes expressos para
receber citacdo e responder administrativa ou judicialmente;

4.2.2.1. nos itens exclusivos a microempresas € empresas de pequeno porte nao poderdo participar
sociedades estrangeiras;

4.2.3. que se enquadrem nas vedagdes previstas no artigo 9° da Lei n° 8.666, de 1993;

4.2.4. entidades empresariais que estejam sob faléncia, em recuperagdo judicial ou extrajudicial,
concurso de credores, insolvéncia, em processo de dissolugao ou liquidagao;

4.2.5. entidades empresariais que estejam reunidas em consorcio;

4.2.6. Sociedades Cooperativas, considerando a vedacdo contida no Termo de Conciliagao

Judicial firmado entre o Ministério Publico do Trabalho e a Unido, anexo ao Edital, e a proibi¢ao do artigo

4° da Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008.

4.3. Como condi¢do para participagdo no Pregdo, o licitante assinalard “sim” ou “ndo” em

campo proprio do sistema eletronico, relativo as seguintes declaragdes:

4.3.1. que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n° 123, de 2006,

estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a 49.

4.3.1.1. nos itens exclusivos a microempresas e empresas de pequeno porte, a assinalagdo do campo

“nao” impedira o prosseguimento no certame;

4.3.1.2. nos itens nao exclusivos, a assinalagdo do campo “nao” apenas produzird o efeito de o
licitante ndo ter direito ao tratamento favorecido previsto na Lei Complementar n° 123, de 2006, mesmo

que microempresa ou empresa de pequeno porte;

4.3.2. que esta ciente e concorda com as condigdes contidas no Edital e seus anexos, bem como de

que cumpre plenamente os requisitos de habilitagao definidos no Edital;

4.3.3. que inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo no certame, ciente da obrigatoriedade

de declarar ocorréncias posteriores;
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4.3.4. que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nao
emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢cdo de aprendiz, nos termos do
artigo 7°, XXXIII, da Constituigao.

4.3.5. que a proposta foi elaborada de forma independente, nos termos da Instru¢do Normativa
SLTI/MP n° 2, de 16 de setembro de 2009.
4.3.6. que nao possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou

for¢ado, observando o disposto nos incisos III e IV do art. 1° e no inciso III do art. 5° da Constitui¢ao
Federal;

4.3.7. que os servigos sdo prestados por empresas que comprovem cumprimento de reserva de
cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que
atendam as regras de acessibilidade previstas na legislacdo, conforme disposto no art. 93 da Lei n° 8.213,
de 24 de julho de 1991.

3. DO ENVIO DA PROPOSTA

5.4. O licitante devera encaminhar a proposta por meio do sistema eletronico até a data e horario
marcados para abertura da sessdo, quando, entdo, encerrar-se-4 automaticamente a fase de recebimento de
propostas.

5.5. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdo publica observarao o
horério de Brasilia — DF.

5.6. O licitante serd responsavel por todas as transacdes que forem efetuadas em seu nome no
sistema eletronico, assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e lances.

5.7. Incumbira ao licitante acompanhar as operacdes no sistema eletronico durante a sessao
publica do Pregdo, ficando responsavel pelo O6nus decorrente da perda de negocios, diante da
inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

5.8. Até a abertura da sessdo, os licitantes poderdo retirar ou substituir as propostas
apresentadas.

5.9. O licitante devera enviar sua proposta mediante o preenchimento, no sistema eletronico, dos
seguintes campos:

5.9.1. valor mensal/anual do item;

5.9.2. Descri¢ao detalhada do objeto, conforme especificagdes previstas no Termo de Referéncia,

contendo, entre outras, as seguintes informagoes:

5.9.2.1. A indicagdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengdes coletivas ou sentengas
normativas que regem as categorias profissionais que executardo o servigo e as respectivas datas bases e
vigéncias, com base na Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes - CBO;

5.9.2.2. A quantidade de pessoal que serd alocado na execug¢do contratual;
5.10. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.
5.11. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos

previdencidrios, trabalhistas, tributdrios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente na prestagdo dos servicos, apurados mediante o preenchimento do modelo de Planilha de
Custos e Formagao de Pregos, conforme anexo deste Edital;

5.11.1. A Contratada deverd arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do
objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do §1° do artigo 57 da
Lei n° 8.666, de 1993.

5.11.2. Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior as
necessidades da contratante, a Administracdo devera efetuar o pagamento seguindo estritamente as regras
contratuais de faturamento dos servigos demandados e executados, concomitantemente com a realizacao,
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se necessario e cabivel, de adequagdo contratual do quantitativo necessario, com base na alinea "b" do
inciso I do art. 65 da Lei n. 8.666/93 ¢ nos termos do art. 63, §2° da IN SEGES/MPDG n.5/2017.

5.12. O prazo de validade da proposta ndo serd inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data de
sua apresentacao.

6. DA FORMULACAO DE LANCES E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

6.1. A abertura da presente licitacdo dar-se-a em sessao publica, por meio de sistema eletronico,
na data, horario e local indicados neste Edital.

6.2. O Pregoeiro verificard as propostas apresentadas, desclassificando desde logo aquelas que
ndo estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital, contenham vicios insanaveis,
ilegalidades, ou ndo apresentem as especificagdes técnicas exigidas no Termo de Referéncia.

6.2.1. A desclassificacdo serd sempre fundamentada e registrada no sistema, com
acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

6.2.2. A nao desclassificagdo da proposta ndo impede o seu julgamento definitivo em sentido
contrario, levado a efeito na fase de aceitagao.

6.3. O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo que somente estas
participardo da fase de lances.

6.4. O sistema disponibilizard campo proprio para troca de mensagem entre o Pregoeiro e os
licitantes.

6.5. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdo encaminhar lances exclusivamente por

meio de sistema eletronico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e do valor consignado no
registro.

6.5.1. O lance dever4 ser ofertado pelo valor anual/total do item.

6.6. Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horério fixado para abertura
da sessdo e as regras estabelecidas no Edital.

6.7. O licitante somente podera oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e registrado
pelo sistema.

6.7.1. O intervalo entre os lances enviados pelo mesmo licitante ndo podera ser inferior a vinte
(20) segundos e o intervalo entre lances nao podera ser inferior a trés (3) segundos.

6.8. Nao serdo aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for
recebido e registrado em primeiro lugar.

6.9. Durante o transcurso da sessdo publica, os licitantes serdao informados, em tempo real, do
valor do menor lance registrado, vedada a identificagao do licitante.

6.10. No caso de desconexdo com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do Pregdo, o
sistema eletronico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepg¢ao dos lances.

6.11. Se a desconexdo perdurar por tempo superior a 10 (dez) minutos, a sessdao sera suspensa e
terd reinicio somente ap6s comunicacao expressa do Pregoeiro aos participantes.

6.12. O Critério de julgamento adotado sera o menor preco, conforme definido neste Edital
e seus anexos.

6.13. A etapa de lances da sessdao publica sera encerrada por decisao do Pregoeiro. O sistema
eletronico encaminhard aviso de fechamento iminente dos lances, apds o que transcorrerd periodo de
tempo de até 30 (trinta) minutos, aleatoriamente determinado pelo sistema, findo o qual sera
automaticamente encerrada a recepgao de lances.

6.14. Caso o licitante nao apresente lances, concorrerd com o valor de sua proposta e, na hipotese
de desisténcia de apresentar outros lances, valera o ultimo lance por ele ofertado, para efeito de ordenagao
das propostas.

6.15. Em relacdo aos itens nao exclusivos a microempresas ¢ empresas de pequeno porte, uma
vez encerrada a etapa de lances, sera efetivada a verificacdo automatica, junto a Receita Federal, do porte
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da entidade empresarial. O sistema identificard em coluna propria as microempresas € empresas de
pequeno porte participantes, procedendo a comparacdo com os valores da primeira colocada, se esta for
empresa de maior porte, assim como das demais classificadas, para o fim de aplicar-se o disposto nos arts.
44 e 45 da LC n° 123, de 2006, regulamentada pelo Decreto n°® 8.538, de 2015.

6.16. Nessas condigdes, as propostas de microempresas € empresas de pequeno porte que se
encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da proposta ou lance de menor preco serdo
consideradas empatadas com a primeira colocada.

6.17. A melhor classificada nos termos do item anterior terd o direito de encaminhar uma tltima
oferta para desempate, obrigatoriamente em valor inferior ao da primeira colocada, no prazo de 5 (cinco)
minutos controlados pelo sistema, contados ap6s a comunicagdo automatica para tanto.

6.18. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor classificada desista ou ndo se
manifeste no prazo estabelecido, serdo convocadas as demais licitantes microempresa e empresa de
pequeno porte que se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de classificagdo,
para o exercicio do mesmo direito, no prazo estabelecido no subitem anterior.

6.19. S6 se aplica o sorteio quando houver empate entre as propostas e auséncia de lances.
Lances equivalentes ndo serdo considerados iguais, vez que a ordem de apresentacdo pelos licitantes ¢
utilizada como um dos critérios de classificagao.

7. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA VENCEDORA

7.1. Encerrada a etapa de lances e depois da verificagdo de possivel empate, o Pregoeiro
examinard a proposta classificada em primeiro lugar quanto ao prego, a sua exequibilidade, bem como
quanto ao cumprimento das especificacdes do objeto.

7.2. Sera desclassificada a proposta ou o lance vencedor, nos termos do item 9.1 do Anexo
VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017, que:

7.2.1. contenha vicio insanavel ou ilegalidade;

7.2.2. ndo apresente as especificagdes técnicas exigidas pelo Termo de Referéncia;

7.2.3. apresentar preco final superior ao preco maximo fixado, ou que apresentar prego
manifestamente inexequivel.

7.3. Considera-se inexequivel a proposta de pregos ou menor lance que:

7.3.1. comprovadamente, for insuficiente para a cobertura dos custos da contratacdo, apresente

precos global ou unitarios simbolicos, irrisoérios ou de valor zero, incompativeis com os pregos dos
insumos e saldrios de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato convocatério da
licitagao nao tenha estabelecido limites minimos, exceto quando se referirem a materiais e instalagdes de
propriedade do proprio licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou a totalidade da remuneragao.

7.3.2. apresentar um ou mais valores da planilha de custo que sejam inferiores aqueles fixados em
instrumentos de carater normativo obrigatério, tais como leis, medidas provisdrias e convengdes coletivas
de trabalho vigentes.

7.3.3. A fim de assegurar o tratamento isonémico entre as licitantes, bem como para a
contagem da anualidade prevista no art. 3°, §1° da Lei n. 10.192/2001, informa-se que foi
utilizada a seguinte convenciao coletiva de trabalho (CCT) no calculo do valor estimado pela
Administracio:

7.3.3.1. CCT 2018/2018 celebrada entre o SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO,
CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E SERVICOS TERCEIRIZAVEIS DO DF e
o SINDICATO DAS SECRETARIA E DOS SECRETARIOS DO DF.

7.3.3.2. O(s) sindicato(s) indicado(s) nos subitens acima ndo sdo de utilizagdo obrigatoria pelos
licitantes (Acérdao TCU n°® 369/2012), mas sempre se exigira o cumprimento das convengdes coletivas
adotadas por cada licitante/contratante.

7.3.3.3. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da necessidade de
esclarecimentos complementares, poderdo ser efetuadas diligéncias, na forma do § 3° do artigo 43 da Lei

5/66



03/08/2022 15:47 SEI/SUDECO - 0093607 - Edital

https://sei.sudeco.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=102275&infra_si...

n°® 8.666, de 1993, a exemplo das enumeradas no item 9.4 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG N. 5, de
2017, para que a empresa comprove a exequibilidade da proposta.

7.4. Quando o licitante apresentar preco final inferior a 30% (trinta por cento) da média dos
precos ofertados para o mesmo item, e a inexequibilidade da proposta ndo for flagrante e evidente pela
analise da planilha de custos, ndo sendo possivel a sua imediata desclassificacdo, serd obrigatoria a
realizacdo de diligéncias para aferir a legalidade e exequibilidade da proposta.

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

7.6. O Pregoeiro podera convocar o licitante para enviar documento digital, por meio de
funcionalidade disponivel no sistema, estabelecendo no “chat” prazo minimo de 2 (duas) horas, sob
pena de nio aceitaciao da proposta.

7.6.1. O prazo estabelecido pelo Pregoeiro podera ser prorrogado por solicitagdo escrita e
justificada do licitante, formulada antes de findo o prazo estabelecido, e formalmente aceita pelo
Pregoeiro.

7.6.2. Dentre os documentos passiveis de solicitacio pelo Pregoeiro, destacam-se as planilhas
de custo readequadas com o valor final ofertado.

7.6.3. Todos os dados informados pelo licitante em sua planilha deverdo refletir com
fidelidade os custos especificados e a margem de lucro pretendida.

7.6.4. O Pregoeiro analisard a compatibilidade dos pregos unitarios apresentados na Planilha de
Custos ¢ Formagao de Precos com aqueles praticados no mercado em relacdo aos insumos e também
quanto aos salarios das categorias envolvidas na contratacao;

7.6.5. Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a desclassificacdo da
proposta. A planilha podera ser ajustada pelo licitante, no prazo indicado pelo Pregoeiro, desde que nao
haja majora¢do do preco proposto.

7.6.5.1. Considera-se erro no preenchimento da planilha a indicacio de recolhimento de
impostos e contribuicdes na forma do Simples Nacional, exceto para atividades de prestacio de
servigos previstas nos §§5°-B a 5°-E, do artigo 18, da LC 123, de 2006.

7.7. Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, o Pregoeiro examinara a proposta ou
lance subsequente, e, assim sucessivamente, na ordem de classificagao.

7.8. Havendo necessidade, o Pregoeiro suspendera a sessdo, informando no “chaf” a nova data e
horario para a continuidade da mesma.

7.9. O Pregoeiro poderd encaminhar, por meio do sistema eletronico, contraproposta ao licitante
que apresentou o lance mais vantajoso, com o fim de negociar a obten¢cdo de melhor preco, vedada a
negociacao em condic¢des diversas das previstas neste Edital.

7.9.1. Também nas hipdteses em que o Pregoeiro ndo aceitar a proposta e passar a subsequente,
podera negociar com o licitante para que seja obtido pre¢o melhor.

7.9.2. A negociacdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos demais
licitantes.

7.10. Nos itens nao exclusivos a microempresas e empresas de pequeno porte, sempre que a

proposta ndo for aceita, e antes de o Pregoeiro passar & subsequente, haverd nova verificagdo, pelo
sistema, da eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos artigos 44 e 45 da LC n° 123, de 2006,
seguindo-se a disciplina antes estabelecida, se for o caso.

8. DA HABILITACAO

8.1. Como condicdo prévia ao exame da documentagdo de habilitagdo do licitante detentor da
proposta classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro verificara o eventual descumprimento das condig¢des
de participagdo, especialmente quanto a existéncia de sangdo que impega a participagdo no certame ou a
futura contratacdo, mediante a consulta aos seguintes cadastros:
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8.1.1. SICAF;

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

8.1.3. Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa,
mantido pelo Conselho Nacional de Justica (www.cnj.jus.br/improbidade _adm/consultar _requerido.php).
8.1.4. Lista de Inidoneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU;

8.1.5. A consulta aos cadastros serd realizada em nome da empresa licitante e também de seu

socio majoritario, por for¢a do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sangdes impostas
ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibi¢ao de contratar com o Poder
Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja s6cio majoritario.

8.1.6. Constatada a existéncia de sancao, o Pregoeiro reputara o licitante inabilitado, por falta de
condig¢do de participagao.

8.2. Os licitantes deverdo apresentar a seguinte documentacdo relativa a Habilitagdo Juridica,
Regularidade Fiscal e trabalhista:

8.3. Habilitacao juridica:

8.3.1. em se tratando de sociedades comerciais ou empresa individual de responsabilidade

limitada: ato constitutivo em vigor, devidamente registrado, e, no caso de sociedades por acgdes,
acompanhado de documentos de elei¢ao de seus administradores;

8.3.2. inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no
Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

8.3.3. inscri¢ao do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas, no caso de sociedades
simples, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

8.3.4. decreto de autorizacdo, em se tratando de sociedade empresaria estrangeira em
funcionamento no Pais (itens ndo exclusivos);

8.3.5. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da
consolidagdo respectiva;

8.3.6. Declaracao do licitante de que, caso seja vencedor, contratard pessoas presas ou egressas do
sistema prisional nos termos do Decreto n° 9.450, de 24 de julho de 2018, acompanhada de declaragao
emitida pelo 6rgdo responsavel pela execucdo penal de que dispde de pessoas presas aptas a execucao de
trabalho externo.

8.4. Regularidade fiscal e trabalhista:
8.4.1. prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;
8.4.2. prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de certidao

expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributdrios federais e a Divida Ativa da Unido
(DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n°® 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da
Fazenda Nacional.

8.4.3. prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.4.4. prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.4.5. prova de inscri¢ao no cadastro de contribuintes municipal, relativo ao domicilio ou sede do
licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.4.6. prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do licitante, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.4.7. caso o licitante seja considerado isento dos tributos municipais relacionados ao objeto
licitatorio, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentagdo de declaragcdo da Fazenda Municipal
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do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei;

8.4.8. Caso o licitante detentor do menor preco seja microempresa ou empresa de pequeno
porte, deverd apresentar toda a documentacao exigida para efeito de comprovacao de regularidade fiscal,
mesmo que esta apresente alguma restri¢ao, sob pena de inabilitagdo.

8.5. Qualificaciao Economico-Financeira:

8.5.1. certiddo negativa de faléncia, recuperagdo judicial ou recuperagdo extrajudicial expedida
pelo distribuidor da sede do licitante;

8.5.2. balango patrimonial e demonstra¢des contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa, vedada a sua
substitui¢do por balancetes ou balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando
encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentacao da proposta;

8.5.2.1. no caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a apresentacdo de
balango patrimonial e demonstra¢des contébeis referentes ao periodo de existéncia da sociedade;

8.5.3. comprovagdo da boa situagdo financeira da empresa mediante obtencdo de indices de
Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (um), obtidos pela
aplicacdo das seguintes formulas:
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Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
LG=
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Total
SG =
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante
Ativo Circulante
LC=
Passivo Circulante
8.5.4. As empresas, cadastradas ou ndo no SICAF, deverdo ainda complementar a comprovacao

da qualificagdo econdmico-financeira por meio de:

8.5.4.1. Comprovacao de possuir 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 contratagdo ou item pertinente, tendo por base o balango patrimonial e
as demonstragdes contabeis ja exigiveis na forma da lei;

8.5.4.2. Comprovacao de patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratacdo, por meio da apresentacdo do balango patrimonial e demonstragdes contaveis do ultimo
exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a substituigdo por balancetes ou balangos
provisoérios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da
data da apresentacdo da proposta.

8.5.4.3. Comprovacao, por meio de declaragdo, da relacdo de compromissos assumidos, conforme
modelo constante do Anexo I ao Edital, de que 1/12 (um doze avos) do valor total dos contratos firmados
com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada, vigentes na data da sessdo publica de abertura
deste Pregdo, ndo ¢ superior ao Patriménio Liquido do licitante, podendo este ser atualizado na forma ja
disciplinada neste Edital,;
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8.5.4.4. a declaracao de que trata a subcondi¢ao acima devera estar acompanhada da Demonstracao
do Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao ultimo exercicio social,

8.5.4.5. quando houver divergéncia percentual superior a 10% (dez por cento), para mais ou para
menos, entre a declaragcdo aqui tratada e a receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do
Exercicio (DRE), deverdo ser apresentadas, concomitantemente, as devidas justificativas.

8.6. As empresas, cadastradas ou nio no SICAF, deverio comprovar, ainda, a qualificacio
técnica, por meio de:

8.6.1. Comprovacao de aptiddo para a prestacdo dos servicos em caracteristicas, quantidades e
prazos compativeis com o objeto desta licitagdo, ou com o item pertinente, por periodo ndo inferior a trés
anos, mediante a apresentacdo de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

8.6.1.1. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica
principal ou secunddria especificadas no contrato social vigente;

8.6.1.2. Somente serdo aceitos atestados expedidos apos a conclusdo do contrato ou se decorrido,
pelo menos, um ano do inicio de sua execugdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior,
conforme item 10.8 da IN SEGES/MPDG n. 5, de 2017.

8.6.1.3. Para a comprovagdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos, serd aceito o somatorio de
atestados de periodos diferentes, conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.
8.6.1.4. Podera ser admitida, para fins de comprovagdao de quantitativo minimo do servico, a

apresentacao de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situacao se
equivale, para fins de comprovagdo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacdo, nos
termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

8.6.1.5. O licitante disponibilizaré todas as informagdes necessarias a comprovagao da legitimidade
dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, consoante 0
disposto no item 10.10 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

8.6.2. Quando o numero de postos de trabalho a ser contratado for igual ou inferior a 40
(quarenta), o licitante devera comprovar que tenha executado contrato (s) em nimero de postos
equivalentes ao da contrata¢do, conforme exigido na alinea c2 do item 10.6 do Anexo VII-A da IN
SEGES/MPDG n. 5/2017.

8.6.3. Para a comprova¢do do niimero minimo de postos exigido, serd aceito o somatorio de
atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servigos de terceirizacdo compativeis com
o objeto licitado por periodo ndo inferior a 3 (trés) anos, nos termos do item 10.7 do Anexo VII-A da IN
SEGES/MPDG n. 5/2017.

8.6.3.1. O atestado apresentado para um item ndo poderd ser utilizado para os demais, exceto o
quantitativo excedente.

8.6.4. Os documentos exigidos para habilitacdo relacionados nos subitens acima, deverdo ser
apresentados em meio digital pelos licitantes, por meio de funcionalidade presente no sistema (upload), no
prazo de 2 (duas) horas, apos solicitagdo do Pregoeiro no sistema eletronico. Somente mediante
autorizacdo do Pregoeiro e em caso de indisponibilidade do sistema, serd aceito o envio da documentacao
por meio do e-mail licitacao@sudeco.gov.br. Posteriormente, os documentos serdo remetidos em
original, por qualquer processo de copia reprografica, autenticada por tabelido de notas, ou por servidor da
Administragdo, desde que conferidos com o original, ou publicacdo em 6rgao da imprensa oficial, para
analise, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, apos encerrado o prazo para o encaminhamento via
funcionalidade do sistema (upload), fac-simile (fax) ou e-mail.

8.6.5. Nao serdo aceitos documentos com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

8.7. A comprovacao da regularidade fiscal e trabalhista, da qualificacdo economico-financeira e
da habilitagdo juridica, conforme o caso, podera ser substituida pela consulta ao SICAF, nos casos em que
a empresa estiver habilitada no referido sistema, conforme o disposto nos arts. 4°, caput, 8°, § 3°, 13 a 18 ¢
43, 111, da Instru¢ao Normativa SLTI/MPDG n° 2, de 11.10.10.
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8.7.1. Também poderdao ser consultados os sitios oficiais emissores de certiddes, especialmente
quando o licitante esteja com alguma documentacdo vencida junto ao SICAF.

8.7.2. Caso o Pregoeiro ndo logre éxito em obter a certiddo correspondente através do sitio oficial,
ou na hipotese de se encontrar vencida no referido sistema, o licitante serd convocado a encaminhar, no
prazo de 2 (duas) horas, documento valido que comprove o atendimento das exigéncias deste Edital, sob
pena de inabilitacdo, ressalvado o disposto quanto a comprovacao da regularidade fiscal das licitantes
qualificadas como microempresas ou empresas de pequeno porte, conforme estatui o art. 43, § 1°da LC n°
123, de 2006.

8.8. A existéncia de restri¢do relativamente a regularidade fiscal ndo impede que a licitante
qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte seja declarada vencedora, uma vez que
atenda a todas as demais exigéncias do edital.

8.8.1. A declaracdo do vencedor acontecera no momento imediatamente posterior a fase de
habilitagao.
8.9. Caso a proposta mais vantajosa seja ofertada por microempresa, empresa de pequeno porte

ou sociedade cooperativa equiparada, e uma vez constatada a existéncia de alguma restri¢do no que tange
a regularidade fiscal, a mesma serd convocada para, no prazo de 5 (cinco) dias 1teis, apos a declaracao do
vencedor, comprovar a regularizacdo. O prazo poderd ser prorrogado por igual periodo, a critério da
administracao publica, quando requerida pelo licitante, mediante apresentacao de justificativa.

8.10. A nao-regularizacao fiscal no prazo previsto no subitem anterior acarretara a inabilitacdo do
licitante, sem prejuizo das sang¢des previstas neste Edital, com a reabertura da sessao publica.

8.11. Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos exigidos, o Pregoeiro
suspenderd a sessdo, informando no “chat” a nova data e horario para a continuidade da mesma.

8.12. Serd inabilitado o licitante que ndo comprovar sua habilitagdo, seja por ndo apresentar
quaisquer dos documentos exigidos, ou apresenta-los em desacordo com o estabelecido neste Edital.

8.13. Nos itens ndo exclusivos a microempresas € empresas de pequeno porte, em havendo
inabilitagdo, havera nova verificagdo, pelo sistema, da eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos
artigos 44 e 45 da LC n° 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida para aceitacao da
proposta subsequente.

8.14. Da sessao publica do Pregao divulgar-se-a4 Ata no sistema eletronico.

0. DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA

9.1. A sessdo publica podera ser reaberta:

9.1.1. Nas hipoteses de provimento de recurso que leve a anulagao de atos anteriores a realizagao

da sessdo publica precedente ou em que seja anulada a propria sessdo publica, situacdo em que serdo
repetidos os atos anulados e os que dele dependam.

9.1.2. Quando houver erro na aceitagdo do preco melhor classificado ou quando o licitante
declarado vencedor ndo assinar o contrato, nao retirar o instrumento equivalente ou ndo comprovar a
regularizacdo fiscal, nos termos do art. 43, §1° da LC n°® 123/2006. Nessas hipoteses, serdo adotados os
procedimentos imediatamente posteriores ao encerramento da etapa de lances.

9.2. Todos os licitantes remanescentes deverdo ser convocados para acompanhar a sessao
reaberta.
9.2.1. A convocagdo se dara por meio do sistema eletronico (“chat”), e-mail, ou, ainda, fac-simile,

de acordo com a fase do procedimento licitatério.

9.2.2. A convocacao feita por e-mail ou fac-simile dar-se-a de acordo com os dados contidos no
SICAF, sendo responsabilidade do licitante manter seus dados cadastrais atualizados.

10. DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA

10.1. A proposta final do licitante declarado vencedor deverd ser encaminhada no prazo de 2
(duas) horas, a contar da solicitacdo do Pregoeiro no sistema eletronico e devera:
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10.1.1. ser redigida em lingua portuguesa, datilografada ou digitada, em uma via, sem emendas,
rasuras, entrelinhas ou ressalvas, devendo a ultima folha ser assinada e as demais rubricadas pelo licitante
ou seu representante legal.

10.1.2. apresentar a planilha de custos e formacdo de precos, devidamente ajustada ao lance
vencedor, em conformidade com o modelo anexo a este instrumento convocatorio.

10.1.3. conter a indica¢do do banco, nimero da conta e agéncia do licitante vencedor, para fins de
pagamento.

10.2. A proposta final deverd ser documentada nos autos e sera levada em consideragao no
decorrer da execucdo do contrato e aplicacdo de eventual san¢do a Contratada, se for o caso.

10.2.1. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.

11. DOS RECURSOS

11.1. O Pregoeiro declarara o vencedor e, depois de decorrida a fase de regularizagdo fiscal de

microempresa ou empresa de pequeno porte, se for o caso, concedera o prazo de no minimo 30 (trinta)
minutos, para que qualquer licitante manifeste a intencao de recorrer, de forma motivada, isto ¢, indicando
contra qual(is) decisdo(des) pretende recorrer € por quais motivos, em campo proprio do sistema.

11.2. Havendo quem se manifeste, cabera ao Pregoeiro verificar a tempestividade e a existéncia
de motivagdo da intencao de recorrer, para decidir se admite ou ndo o recurso, fundamentadamente.

11.2.1. Nesse momento o Pregoeiro ndo adentrard no mérito recursal, mas apenas verificard as
condi¢des de admissibilidade do recurso.

11.2.2. A falta de manifestagdo motivada do licitante quanto a intengdo de recorrer importara a
decadéncia desse direito.

11.2.3. Uma vez admitido o recurso, o recorrente terd, a partir de entdo, o prazo de 3 (trés) dias
uteis para apresentar as razdes, pelo sistema eletronico, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados
para, querendo, apresentarem contrarrazdes também pelo sistema eletronico, em outros 3 (trés) dias tteis,
que comecarao a contar do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos
elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.

11.3. O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de aproveitamento.

11.4. Os autos do processo permanecerao com vista franqueada aos interessados, no enderego
constante neste Edital.

12. DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

12.1. O objeto da licitagao sera adjudicado ao licitante declarado vencedor, por ato do Pregoeiro,
caso ndo haja interposicdo de recurso, ou pela autoridade competente, apds a regular decisdo dos recursos
apresentados.

12.2. ApOs a fase recursal, constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade competente
homologaré o procedimento licitatério.

13. DA GARANTIA DE EXECUCAO

13.1. O adjudicatario, no prazo de 10 (dez) dias uteis apds a assinatura do Termo de
Contrato, prestara garantia no valor de 5% (cinco por cento) do valor total do contrato, que sera
liberada de acordo com as condigdes previstas neste Edital, conforme disposto no art. 56 da Lei n® 8.666,
de 1993, desde que cumpridas as obrigagdes contratuais. O prazo para apresentagao da garantia podera ser
prorrogado por igual periodo a critério da Administracdo contratante.

13.1.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia acarretara a aplicagcdo de
multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso, até o maximo de
2% (dois por cento).
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13.1.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Contratante a promover a rescisao do
contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispdem os incisos I e
IT do art. 78 da Lei n. 8.666 de 1993.

13.2. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger um
periodo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, conforme item 3.1 do Anexo VII-F da
IN SEGES/MP n° 5/2017.

13.3. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

13.3.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

13.3.2. prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucdo do contrato;

13.3.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragao a contratada; e

13.3.4. obrigagoes trabalhistas, previdencidrias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo

adimplidas pela contratada, quando couber.

13.4. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados
no item anterior, observada a legislagdo que rege a matéria.

13.5. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica na
Caixa Economica Federal, com corre¢ao monetaria.

13.6. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situacdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da
contratagao.

13.7. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacao, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposi¢ao no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis,
contados da data em que for notificada.

13.8. A Contratante executard a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

13.9. A garantia somente sera liberada ante a comprovagdo de que a empresa pagou todas as
verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratagdo, e que, caso esse pagamento nao ocorra até o fim
do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia serd utilizada para o pagamento
dessas verbas trabalhistas, conforme estabelecido no item 1.2, ‘c’, do anexo VII-B da IN SLTI/MPDG n°
05, de 2017, observada a legislacao que rege a matéria.

13.10. Apds a execugdo do contrato, serd verificado o pagamento das verbas rescisOrias
decorrentes da contratacdo, ou a realocagdo dos empregados da Contratada em outra atividade de
prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrupgao dos respectivos contratos de trabalho.

13.11. Sera considerada extinta a garantia:

13.11.1. com a devolugcdo da apodlice, carta fianga ou autorizagdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo da Contratante,
mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as clausulas do contrato;

13.11.2. no prazo de 90 (noventa) dias apdés o término da vigéncia do contrato, caso a
Administragdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo serd ampliado, nos termos da
comunicagdo, conforme estabelecido na alinea “h2” do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MPDG n.
5/2017.

14. DO TERMO DE CONTRATO

14.1. Apos a homologagdo da licitagdo, o adjudicatario tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis,
contados a partir da data de sua convocagdo, para assinar o Termo de Contrato, cuja vigéncia sera de 12
(doze) meses, podendo ser prorrogado por interesse da Contratante até o limite de 60 (sessenta) meses,
conforme disciplinado no contrato.

14.2. Previamente a contratacdo, a Administracdo realizara consulta “on line” ao SICAF, bem
como ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados — CADIN, cujos resultados serdo anexados aos
autos do processo.
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14.2.1. Na hipotese de irregularidade do registro no SICAF, o contratado devera regularizar a sua
situacdo perante o cadastro no prazo de até 05 (cinco) dias, sob pena de aplicagdo das penalidades
previstas no edital e anexos.

14.3. Alternativamente a convocagdo para comparecer perante o 6rgao ou entidade para a
assinatura do Termo de Contrato, a Administragdo poderd encaminha-lo para assinatura, mediante
correspondéncia postal com aviso de recebimento (AR) ou meio eletronico, para que seja assinado no
prazo de 5 (cinco) dias tteis, a contar da data de seu recebimento.

14.4. O prazo previsto para assinatura ou aceite podera ser prorrogado, por igual periodo, por
solicitagdo justificada do adjudicatario e aceita pela Administragao.

15. DA REPACTUACAO

15.1. As regras acerca da repactuacdo do valor contratual sdo as estabelecidas no Termo de
Contrato, anexo a este Edital.

16. DA ENTREGA E DO RECEBIMENTO DO OBJETO E DA FISCALIZACAO

16.1. Os critérios de recebimento e aceitacdo do objeto e de fiscalizagdo estdo previstos no Termo
de Referéncia.

17. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
17.1. As obrigacdes da Contratante e da Contratada sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia.
17.2. A Contratada se obriga a empregar como mao-de-obra pessoas presas ou egressas do

sistema prisional observando as disposi¢des do Decreto n® 9.450, de 24 de julho de 2018.

17.2.1. Na hipdtese de ser admitido o emprego de mado de obra de pessoa presa em regime fechado,
o edital e a minuta do contrato deverdo prever as seguintes cautelas a serem observadas pela contratada,
em atendimento ao disposto nos art. 35 e art. 36 da Lei n® 7.210, de 1984:

I - apresentacdo de prévia autorizacao do Juizo da Execugao;
IT - comprovagdo de aptidao, disciplina e responsabilidade da pessoa presa;
IIT - comprovacao do cumprimento minimo de um sexto da pena;

IV - observancia do limite maximo de dez por cento do nimero de presos na prestagao do servigo.

18. DO PAGAMENTO

18.1. O pagamento serd efetuado em até 10 (dez) dias uteis, contados da apresentagdo da Nota
Fiscal/Fatura discriminativa dos servigcos, mediante ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e
conta-corrente indicados pela CONTRATADA, apo6s o “atesto” do servidor competente.

18.1.1. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa,
aquela serd devolvida 8 CONTRATADA e o pagamento ficard pendente até que sejam providenciadas as
medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apds a regularizagdo da situagao
ou reapresentagdo do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para a CONTRATANTE.

18.1.2. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria.

18.1.3. O pagamento devera ser proporcional as faixas de tolerancias definidas no Instrumento de
Medi¢ao de Resultado - IMR, segundo os critérios estabelecidos e sem prejuizo das sangdes cabiveis.

18.2. E vedada 8 CONTRATADA a vinculagio do pagamento dos salarios dos empregados ao
recebimento mensal do valor afeto ao contrato celebrado com a CONTRATANTE, sob pena de aplicagao
das penalidades previstas neste Termo de Referéncia.

18.2.1. A CONTRATADA devera pagar os funcionarios até o 5° (quinto) dia util do més, sob pena
de aplicagdao das penalidades previstas no Termo de Referéncia, Anexo II deste Edital, ou até que seja
adotado o procedimento previsto no item 8.5 do Anexo II.
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18.3. A CONTRATADA, no momento da assinatura do Contrato, autorizara a 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 nao
forem adimplidos, conforme determina a alinea "d", do item 1.2., do Anexo VII-B, da Instrugdo
Normativa n® 5/2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, conforme modelo ao
Anexo IV deste Termo de Referéncia.

18.4. O descumprimento das obrigag¢des trabalhistas, previdenciarias e as relativas ao FGTS
poderd ensejar o pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

18.5. Para efeito de cada pagamento mensal, a CONTRATADA deverd apresentar,
obrigatoriamente e no minimo, os seguintes documentos do més de referéncia da fatura a ser paga, ou do
més anterior quando for o caso:

a) folha de pagamento, os comprovantes de pagamento dos saldrios devidamente
recebidos pelos funciondrios, juntamente com as transferéncias de depdsitos em suas
contas;

b) comprovante de entrega de vale-transporte e vale-alimentacdo, juntamente com as
transferéncias de depositos em suas contas, quando for o caso;

c¢) documentos comprobatorios, quando couber, de férias e licencas concedidas, bem
como das coberturas dos respectivos postos de trabalho nessas situagdes ou no caso de
faltas (comprovantes de pagamentos, folhas de ponto, etc);

d) GFIP/SEFIP correspondente as guias de recolhimento do INSS e do FGTS,
discriminando o nome de cada um dos empregados beneficiados;

e) Certidao Negativa de Débito Trabalhista — CNDT;

f) Guia da Previdéncia Social — GPS;

g) Certificado de Regularidade do FGTS;

h) Certidao Negativa de Débitos de Tributos Federais e Divida Ativa da Unido-CND;
1) Certidao de Regularidade Fiscal Estadual/Distrital/Municipal;

j) RAIS (no més de ocorréncia);

k) CAGED (no més de ocorréncia);

1) Declaragao de optante do Simples Nacional (no més de ocorréncia);

m)Comprovantes de pagamento de beneficios suplementares a todos os empregados a
que estiver obrigada por for¢ca de lei ou de convencdo ou acordo coletivo de
trabalho, como plano de saude e odontoldgico, juntamente com a relagdo dos
beneficiarios;

n) Folha de ponto.

18.6. Antes de cada pagamento, a CONTRATANTE realizara consulta “on line” ao Sistema
Unificado de Cadastro de Fornecedores — SICAF, ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas — CEIS, ao Cadastro Nacional de Condenag¢des Civeis por Ato de Improbidade Administrativa
disponivel no portal do Conselho Nacional de Justica — CNJ e a Certidao Negativa (Positiva com efeito de
Negativa) de Débitos Trabalhistas — CNDT, para comprovagdo, dentre outras coisas, do devido
recolhimento das contribui¢des sociais (FGTS e Previdéncia Social) e demais tributos estaduais e federais,
conforme cada caso, para verificar a manutencdo das condi¢des de habilitacgdo da CONTRATADA,
devendo o resultado ser impresso e juntado ao processo de pagamento.

18.6.1. Constatada a situagdo de irregularidade da CONTRATADA, esta sera notificada, por
escrito, para, num prazo de 05 (cinco) dias uteis, regularizar tal situagdo ou, no mesmo prazo, apresentar
defesa, sob pena de rescisdo contratual.

18.6.1.1. O prazo para regularizagcdo ou encaminhamento de defesa de que trata o subitem anterior
podera ser prorrogado uma vez e por igual periodo, a critério da CONTRATANTE.

18.6.1.2. Transcorridos esses prazos e nao havendo a regularizagdo da CONTRATADA junto ao
SICAF, sera realizado normalmente o pagamento dos servicos efetivamente prestados, sem prejuizo da
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comunicacdo aos Orgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da
CONTRATADA, bem como da adog¢ao das medidas visando a rescisao do contrato.

18.7. Quando do pagamento, serdo efetuadas as retengdes tributarias nos termos das legislagdes
aplicaveis.
18.7.1. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, exclusivamente para as

atividades de prestacdo de servigos previstas nos §§5°-B a 5°-E, do artigo 18, da LC 123, de 2006, nao
sofrerd a retencdo tributdria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime,
observando-se as excecdes nele previstas. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacao de
comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto
na referida Lei Complementar.

18.8. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA nao tenha
concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que ao valor devido pela CONTRATANTE
devera ser acréscido de atualizacdo financeira, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento, em
que os juros de mora serdo de 6% (seis por cento) ao ano, mediante a aplica¢do da seguinte formula:

1= (TX/100) 1=0,00016438
365 TX = Percentual da taxa anual (6%)

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento ¢ a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela em atraso.

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

I = indice de atualizacdo financeira.

19. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

19.1. Para atendimento ao disposto no art. 18 da IN SEGES/MPDG N. 5/2017, as regras acerca
da Conta-Deposito Vinculada a que se refere o Anexo XII da IN SEGES/MPDG n. 5/2017 sao as
estabelecidas no presente Edital.

19.2. A CONTRATANTE deve autorizar a Administragdo contratante, no momento da assinatura
do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas
trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢des previdenciarias e do FGTS,
quando nao demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da
regularizacdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

19.2.1. Quando nao for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria Administragdo (ex.:
por falta da documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de
recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o
objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas trabalhistas,
bem como das contribui¢des sociais ¢ FGTS decorrentes.

19.3. Autorizar o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdao
contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundidrias e
previdencidrias, que serdo depositados pela contratante em conta-deposito vinculada especifica, em nome
do prestador dos servigos, bloqueada para movimentagdo, conforme disposto no anexo XII da Instrucao
Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017, os quais somente serao liberados para o pagamento direto dessas
verbas aos trabalhadores, nas condi¢des estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da referida norma.

19.3.1. O montante dos depositos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XII da IN
SEGES/MPDG n. 5/2017 sera igual ao somatério dos valores das provisdes a seguir discriminadas,
incidentes sobre a remuneracdo, cuja movimentacdo dependerd de autorizagdo do 6rgdao ou entidade
promotora da licitacdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

19.3.1.1. 13° (décimo terceiro) salario;
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19.3.1.2. Férias e um ter¢o constitucional de férias;

19.3.1.3. Multa sobre o FGTS e contribui¢do social para as rescisdes sem justa causa; e

19.3.1.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

19.3.1.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de célculo serdo aqueles indicados no Anexo
XII da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

19.3.2. O saldo da conta-deposito sera remunerado pelo indice de corre¢do da poupanca pro rata

die, conforme definido em Termo de Cooperagdao Técnica firmado entre o promotor desta licitagdo e
institui¢ao financeira. Eventual alteragdo da forma de correcdo implicard a revisdo do Termo de
Cooperagao Técnica.

19.3.3. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital que sejam retidos por meio da
conta-depdsito, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar os
Servigos.

19.3.4. Em caso de cobranga de tarifa ou encargos bancarios para operacionaliza¢do da conta-
deposito, os recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores depositados.

19.3.5. A empresa contratada podera solicitar a autorizagdo do 6rgdo ou entidade contratante para
utilizar os valores da conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens
acima ou de eventuais indenizagdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situacdes ocorridas
durante a vigéncia do contrato.

19.3.5.1. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatorios
da ocorréncia das obrigagdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apos a
confirmagdo da ocorréncia da situacdo pela Administracdo, serda expedida a autorizacdo para a
movimentagdo dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que sera encaminhada a Institui¢ao
Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data da apresentacdo dos documentos
comprobatdrios pela empresa.

19.3.5.2. A autorizagdo de movimentagdo devera especificar que se destina exclusivamente para o
pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizacao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

19.3.5.3. A empresa deverd apresentar ao 6rgao ou entidade contratante, no prazo maximo de 3 (trés)
dias uteis, contados da movimentacdo, o comprovante das transferéncias bancérias realizadas para a
quitacao das obrigagdes trabalhistas.

19.3.6. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-deposito serd liberado a respectiva
titular no momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos
servigos contratados, quando couber, ¢ apos a comprovagdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdencidrios relativos ao servigo contratado, conforme item 15 da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

20. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS.

20.1. As sang¢des administrativas sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia.

21. DA IMPUGNACAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

21.1. Até 02 (dois) dias uteis antes da data designada para a abertura da sessdo publica, qualquer
pessoa poderd impugnar este Edital.

21.2. A impugnacdo deverd ser encaminhada  exclusivamente para o e-
mail licitacao@sudeco.gov.br, em formato de texto (extensdo: .doc), no horario de 8h as 18h.

21.3. Cabera ao Pregoeiro decidir sobre a impugnagdo no prazo de até¢ 24 (vinte e quatro) horas.
21.4. Acolhida a impugnagdo, serd definida e publicada nova data para a realizacdo do certame.
21.5. Os pedidos de esclarecimentos referentes a este processo licitatorio deverdo ser enviados ao

Pregoeiro, até 03 (trés) dias tteis anteriores a data designada para abertura da sessdo publica,
exclusivamente por meio eletronico via internet, no endereco indicado no Edital.
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21.6. As impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no
certame.
21.7. As respostas as impugnacgdes e os esclarecimentos prestados pelo Pregoeiro serdo

entranhados nos autos do processo licitatorio e estardo disponiveis para consulta por qualquer interessado.

22. DAS DISPOSICOES GERAIS

22.1. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a realizagao
do certame na data marcada, a sessdo serd automaticamente transferida para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo hordrio anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicacdo em
contrario, pelo Pregoeiro.

22.2. No julgamento das propostas e da habilitacdao, o Pregoeiro poderé sanar erros ou falhas que
ndo alterem a substincia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de
habilitagao e classificacao.

22.3. A homologac¢ao do resultado desta licitagdo nao implicara direito a contratagao.

22.4. As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliagdo
da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da Administracdo, o principio da
isonomia, a finalidade e a seguranga da contratagao.

22.5. Os licitantes assumem todos os custos de preparagdo e apresentacao de suas propostas € a
Administragdo ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da condugao
ou do resultado do processo licitatorio.

22.6. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-4 o dia do
inicio e incluir-se-4 o do vencimento. SO se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente na
Administragao.

22.7. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais nao importard o afastamento do
licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os principios da isonomia e do
interesse publico.

22.8. Em caso de divergéncia entre disposi¢des deste Edital e de seus anexos ou demais pecas
que compdem o processo, prevalecera as deste Edital.

22.9. O Edital est4 disponibilizado, na integra, no endereco eletronico www.comprasnet.gov.br,
e também poderdo ser lidos e/ou obtidos no enderego Setor Bancario Norte, Quadra 01, Bloco F,
Edificio “Palacio da Agricultura” 19° andar, Brasilia-DF, CEP: 70.040-908, nos dias uteis, no horario
das 08h00m as 12h00m e das 14h00m as 18h00m, mesmo endereco e periodo no qual os autos do
processo administrativo permanecerdo com vista franqueada aos interessados.

22.10. Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

22.10.1. ANEXO I - Modelo de declaracio de contratos firmados com a iniciativa privada e a
administracio publica federal

22.10.2. ANEXO II - Termo de Referéncia e seus Anexos;

22.10.3. ANEXO III - Minuta de Termo de Contrato;

Brasilia - DF, xx de xxxxxx de 2018

PAULA CORREIA DE BRITO

Pregoeira Oficial
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ANEXO 1

MODELO DE DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADAE A
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

Declaro que a empresa , inscrita no CNPJ n° ,
inscri¢do estadual n® | estabelecida em _ , possui os seguintes contratos firmados com a iniciativa
privada e a administracdo publica:

Nome do Orgdo/Empresa Vigéncia do Contrato Valor total do contrato

Valor total dos Contratos R$

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor

Observacao: além dos nomes dos érgaos/empresas, o licitante devera informar também o endereco
completo dos 6rgaos/empresas, com 0s quais tem contratos vigentes.

a) A Declaracao de Compromissos Assumidos deve informar que 1/12 (um doze avos) dos contratos
firmados pela licitante ndo ¢ superior ao Patrimonio Liquido da licitante.

Formula de célculo:

Valor do Patriménio Liquido x 12 >1

Valor total dos contratos *

Observagao:

Nota 1: Esse resultado devera ser superior a 1 (um).

Nota 2: considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado®.
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b) Caso a diferenca entre a receita bruta discriminada na Demonstra¢do do Resultado do Exercicio (DRE) e a
declaragdo apresentada seja maior que 10% (dez por cento) positivo ou negativo em relagdo a receita bruta, o
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licitante devera apresentar justificativas.

Formula de calculo:

(Valor da Receita Bruta - Valor total dos Contratos) x 100 =

Valor da Receita Bruta

ANEXO I1

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N° 59800.000269/2018-51

23. DO OBJETO
23.1. Contratagdo de postos de Secretario Executivo e Técnico em Secretariado, conforme
condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento:
. ~ Valor médio unit. Valor maximo Valor
Lote | Item | Qd. Especificagao CBO posto (RS) mensal maximo anual
1|6 Secretdria 2523- 9.522,35 57.314,10 687.769,20
1 Executiva 05
2 | 10 Teenico em 3515- 5.401,99 54.019,90 648.238,80
Secretariado 05
TOTAIS (RS) 111.334,00 1.336.008,00
23.2. O valor anual estimado para a contratacao ¢ de R$ 1.336.008,00 (um milhéo, trezentos e

trinta e seis mil oito reais).

23.3. O custo estimado da contratagcdo de aquisi¢do foi apurado mediante pesquisa em acordo
com as Instru¢des Normativas/MP n° 5/2014 e 3/2017.0s salérios dos postos terdo como base a convencao
coletiva da época da licitagdo.

23.4. As despesas decorrentes desta contratagao correrdao a conta de Recursos Especificos -0100.
23.5. Descricio dos postos:
23.5.1. Os servicos de Secretaria(o) Executiva(o) e Técnico (a) em Secretariado (a) serdo

executados de segunda a sexta-feira, no periodo de expediente do o6rgdo, tendo como principais
atribuicoes:

23.5.2. 2523-05 SECRETARIA EXECUTIVA - Assessor de diretoria; Assessor de presidéncia;
Assistente de diretoria; Assistente de presidéncia; Auxiliar administrativo de diretoria; Auxiliar
administrativo de presidéncia; Secretario de diretoria; Secretario de gabinete; Secretario de presidéncia;
Secretario pleno; Secretario sénior.

23.5.2.1. Descricido sumadaria - Assessoram os executivos no desempenho de suas fungdes,
gerenciando informagdes, auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando
e cancelando compromissos. Coordenam e controlam equipes (pessoas que prestam servicos a secretaria:
auxiliares de secretaria, office-boys, copeiras, motoristas) e atividades; controlam documentos e
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correspondéncias. Atendem clientes externos e internos; organizam eventos € viagens € prestam servigos
em idiomas estrangeiros. Podem cuidar da agenda pessoal dos executivos.

23.5.2.2. Formacao e experiéncia - Para atender a demanda de postos de trabalho de "Secretaria
Executiva", a CONTRATADA devera alocar profissional com os requisitos previstos no art. 2° inciso I,
da Lei Federal n® 7.377/1985:

¢ Profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de Secretariado, legalmente reconhecido, ou
diplomado no exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo diploma seaja reavalidado na forma da
lei;

e Registro profissional obtido na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no Distrito Federal
- SRTE/MTE, nos termos do art. 6° da Lei supracitada

23.5.2.3. Condicoes gerais de exercicio - Trabalham nas mais variadas atividades econdmicas da
industria, comércio e servigos, além da administragdo publica, como assalariados com carteira assinada,
estatutarios, ou auténomos, sob supervisdo ocasional. Atuam de forma individual ou em equipe, em
ambientes fechados e em horarios diurnos. Podem permanecer em posicdes desconfortaveis por longos
periodos. Assessoram chefias, atendendo mais de um diretor ou uma area. As secretarias bilingue-
trilingues realizam as mesmas atividades que as secretarias executivas e se diferenciam nas atividades que
requerem fluéncia em lingua estrangeira.

23.5.3. 3515-05 TECNICO EM SECRETARIADO - Secretaria (técnico em secretariado -
portugués); Secretario (técnico de nivel médio); Secretario-assistente administrativo (técnico); Técnico em
secretariado (portugueés).

23.54. Descri¢ao 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 o seu desenvolvimento; coordenam a execucdo de tarefas; redigem textos e comunicam-se,
oralmente e por escrito.

23.5.5. Formacao e experiéncia - Para atender a demanda de postos de trabalho de "Técnico em
Secretariado', a CONTRATADA devera alocar profissional com os requisitos previstos no art. 2° inciso
I, da Lei Federal n® 7.377/1985:

e Certificado de Conclusdo de Curso Técnico de nivel médio completo para os técnicos em secretariado
e demanda formagao profissional para efeitos do calculo do nimero de aprendizes a serem contratados
pelos estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, exceto
os casos previstos no art. 10 do Decreto 5.598/2005.

e Registro profissional obtido na Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no Distrito Federal
- SRTE/MTE, nos termos do art. 6° da Lei supracitada.

23.5.5.1. Condicoes gerais de exercicio - Trabalham em O6rgdos publicos e setores empresariais,
tendo vinculo formal de emprego. Atuam de forma individual, normalmente sem supervisdo e em
ambientes fechados. Os horarios sdao diurno. No exercicio de algumas atividades, alguns profissionais
podem estar sujeitos a condicdes especiais de trabalho, como por exemplo trabalhar sob pressdo, em
posicdes desconfortaveis por periodos prolongados, bem como estar expostos aos efeitos de ruido intenso.

23.6. DOS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

23.6.1. A CONTRATADA, nos termos dos arts. 5° ¢ 6° da Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n° 1,
de 19 de janeiro de 2010, deveré adotar, quando couber, boas praticas de sustentabilidade e otimizacdo e
economia de recursos/reducdo de desperdicios/menor polui¢do na execucao dos servicos, tais como:

23.6.1.1. Utilizar, no todo ou em parte, material reciclado, atoéxico, biodegradavel, conforme ABNT
NBR — 15448-1 ¢ 15448-2;
23.6.1.2. Usar produtos de limpeza e conservacdo de superficies e objetos que obedecam as

classificagdes e especificacdes determinadas pela ANVISA;

23.6.1.3. Adotar medidas para evitar o desperdicio de dgua tratada, conforme instituido no Decreto n°
48.138/2003;

23.6.1.4. Observar a Resolugio CONAMA n° 20/1994, quanto aos equipamentos de limpeza que
gerem ruido no seu funcionamento;
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23.6.1.5. Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios, para a
execucao de servicos;

23.6.1.6. Respeitar as Normas Brasileiras-NBR publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas sobre residuos solidos;

23.6.1.7. Dar destinagdo ambiental adequada as pilhas e baterias usadas ou inserviveis, conforme
Resolugio CONAMA N° 257/1999.

23.6.1.8. Além dessas, a CONTRATADA devera adotar ainda as seguintes praticas na prestacdo dos
Servigos:

23.6.1.9. Racionaliza¢do do consumo de energia elétrica de agua;

23.6.1.10. Destina¢do adequada dos residuos gerados nas atividades de limpeza e conservagao;
23.6.1.11. Destinacao propria as lampadas fluorescentes e frascos de aerossois em geral. Estes

produtos, quando descartados, deverao ser separados e acondicionados em recipientes adequados;

23.6.1.12. Nao utilizar na execugdo dos servigos quaisquer substincias que destroem a camada de
ozonio abrangidas pelo Protocolo de Montreal, notadamente CFCs, Halons, CTC e tricloroetano, ou de
qualquer produto ou equipamento que as contenha ou delas fagam uso, a excegdo dos usos permitidos pelo
proprio Protocolo, conforme Decreto n® 2.783, de 1998 e Resolugio CONAMA n° 267, de 2000 e
legislagdo correlata;

23.6.2. Acondicionamento dos residuos solidos reutilizaveis e reciclaveis adequadamente e de
forma diferenciada, para fins de disponibilizacdo a coleta em conformidade com as diretrizes da
CONTRATANTE.

23.7. DA DURACAO DO CONTRATO

23.7.1. A vigéncia do contrato a ser firmado serd de 12 (doze) meses, a contar da data da assinatura
do respectivo termo, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta)
meses, na forma do art. 57, da Lei n® 8.666/93, com vistas a obtengcdo de precos e condigdes mais
vantajosas para a CONTRATANTE.

23.7.2. Segundo dispde o art. 30-A, da IN SLTI/MPOG n° 02/2008, a CONTRATADA nao tem
direito subjetivo a prorrogagdo contratual que objetiva a obtengdo de precos e condigdes mais vantajosos
para a Administracao, conforme estabelece o inciso II, do Art. 57 da Lei n°® 8.666/93.

23.7.3. Nao serda efetivada a prorrogagdo contratual quando os pregos praticados pela
CONTRATADA estiverem superiores aos estabelecidos como limites pelas Portarias do MPOG,
admitindo-se a negociagdo como redugdo de pregos.

23.7.4. Também ndo se realizard a prorrogacdo contratual quando a CONTRATADA tiver sido
declarada inidonea, impedida ou suspensa temporariamente de participagao em licitacdo e/ou contratar
com a Administragao Publica, enquanto perdurarem os efeitos.

23.7.5. Sera realizada negociacdo contratual para a reducdo e/ou eliminagdo dos custos fixos ou
variaveis nao renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano de contratagao.

23.7.6. O item “aviso prévio trabalhado” da Planilha de Custos e Formagao de Precos da
CONTRATADA sera pago somente no primeiro ano de vigéncia do Contrato, devendo ser zerado caso o
Contrato seja renovado.

24. DA JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

24.1. Os servigos a serem contratados sdo de natureza continuada, e enquadram-se nos
pressupostos do Decreto n° 2.271, de 07 de julho de 1997, e no § 2° do artigo 7° da Instrucdo Normativa
n° 05, de 05 de maio de 2017, do Secretario de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao, constituindo-se em atividades materiais acessdrias, instrumentais ou complementares a area de
competéncia legal do 6rgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo
plano de cargos.

24.1.1. Destaque-se que os servigos auxiliares que ora se pretende contratar compreendem
atividades consideradas relevantes, outrora exercidas por servidores ocupantes de cargos efetivos, que
posteriormente foram extintos, muito embora tais atividades nunca tenham deixado de ser necessarias e,
em alguns casos, imprescindiveis.
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24.1.2. A contratagdo de pessoa juridica especializada, consoante o Decreto acima referenciado,
para atividades acessorias, instrumentais e complementares, constitui-se em uma alternativa indispensavel
para a melhoria da gestdo administrativa, como suporte de atendimento as necessidades finalisticas desta
Autarquia.

24.1.3. Os servigos a serem contratados destinam-se a realizagdo de atividades continuadas nas
areas administrativas, ¢ que ndo podem sofrer solu¢do de descontinuidade. A prestacdo dos servigos nao
gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administragdo Contratante, vedando-se
qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

24.14. A prestacao dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e da Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacao
direta

24.1.5. Nos casos que necessitam de Secretarias Executivas: Assessorar no desempenho de suas
fungdes, gerenciando informagdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides,
marcando e cancelando compromissos. Coordenando e controlando e atividades; controlando documentos
e correspondéncias. Atendendo ao publico externos e internos; organizando eventos e viagens e prestando
servigos em idiomas estrangeiros. Cuidar da agenda pessoal dos executivos.

24.1.6. Nos casos que necessitam de Técnicos em Secretariado: Transformar a linguagem oral
em escrita, registrando falas em sinais, decodificando-os em texto; revisando textos e documentos;
organizando as atividades gerais da area e assessorando o seu desenvolvimento; coordenando a execugao
de tarefas; redigindo textos e comunicando-se, oralmente e por escrito.

24.2. DA ESTIMATIVA DA QUANTIDADE

24.2.1. A Sudeco possui cargos que devido a natureza necessitam do suporte de secretarios (as)
executivos (as) ou técnicos (as) em secretariado. O cargo de Superintendente, por receber vérias
autoridades e realizar inimeras viagens representando a Sudeco necessita de 3 (trés) postos de secretario
(a) executivo (a) com a finalidade de atender ao Superintendente durante todo o periodo em que ele estiver
desempenhando as atividades nesta Autarquia.

24.2.2. Em cada Diretoria ¢ necessario 1 (um) secretario (a) executivo (a) e 2 (dois) técnicos (as)
em secretariado, sendo que, na Diretoria de Administragcdo haverd 4 (quatro) postos de técnicos (as) em
secretariado. Outros 2 (dois) postos de técnicos (as) em secretariado serdo alocados na Procuradoria para
atender ao Procurador (a) e na Auditoria para atender ao Auditor (a).

24.2.3. A disposi¢ao dos postos serd conforme a tabela abaixo:
SECRETARIA EXECUTIVA
Cargo Posto Orgio | Quantidade
Superintendente Secretaria Executiva || Gabinete 3
Diretor de Administragdo Secretaria Executiva DA 1
Diretor de Implementagdo de Programas e de Gestao de Fundos | Secretaria Executiva | DIPGF 1
Diretor de Planejamento e Avaliagao Secretaria Executiva DPA 1
Total 6
TECNICO EM SECRETARIADO
Cargo Posto Orgio Quantidade
Chefe de Gabinete Técnico em Secretariado Gabinete 1
Auditor-Chefe Técnico em Secretariado Auditoria 1
Procurador-Chefe Técnico em Secretariado Procuradoria 1
Coordenador-Geral (CGSLTI) Técnico em Secretariado DA 1
Coordenador de Recursos Humanos (CRH) Técnico em Secretariado DA 1
Coordenador de Licitagdes ¢ Contratos (CLC) Técnico em Secretariado DA 1
Coordenador-Geral (CEOFPC) Técnico em Secretariado DA 1
Coordenador-Geral (CGEPDR) Técnico em Secretariado DIPGF 1
Coordenador-Geral (CGFPI) Técnico em Secretariado DIPGF 1
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Coordenador-Geral (CGAPPE) || Técnico em Secretariado ” DPA 1
Total 10
24.2.4. O quantitativo do contratato s6 podera ser aditivado em até 25% (vinte e cinco por cento),

nos moldes do art. 65,§ 1° da Lei 8.666, de 21 de julho de 1993, caso aumente o nimero cargos de
Diretores ou Coordenadores-Gerais, caso contrario ndo sera permitido o aumento.

24.2.5. Caso ocorra a supressdo de cargos de Diretores ou Coordenadores-Gerais devera ser
suprimido os postos que atendem a esse cargos. Nao existindo a possibilidade de realocagao dos postos.
24.2.5.1. Os itens 2.2.4 e 2.2.5 sdo imprencindiveis para evitar gasto desnecessario de recursos
publicos.
24.3. Resultados esperados para a contratacio de postos de Secretariado Executivo:

I- A exclusiva dedicacdo dos servidores da Sudeco as atividades fins que lhe

competem, visando a manutengdo do suporte basico as demais atividades do local da
prestacao dos servicos, por meio da realizacdo das atividades de secretariado executivo.

244, Resultados esperados para a contrataciao de postos de Técnico em Secretariado:

I- A exclusiva dedicacdo dos servidores da Sudeco as atividades fins que lhe
competem, visando a manutengdo do suporte basico as demais atividades do local da
prestacdo dos servicos, por meio da realizacdo das atividades de técnico em secretariado.

25. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

25.1. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n°® 2.271, de
1997, constituindo-se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de
competéncia legal do 6rgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo
plano de cargos.

25.2. A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinag¢do direta.

25.3. Trata-se de servigos comuns, pois todas as atividades a serem desenvolvidas se dardo por
profissionais cujas categorias sdo reconhecidas legalmente e estdo relacionadas na Classificacdo das
Ocupacgdes Brasileiras - CBO, e estd disponivel, a qualquer tempo, em um mercado proprio estavel,
composto por diversos fornecedores, cujos servigos sdo comparaveis entre si, de modo que permite a
decisdao de contratagdo com base no menor preco global, conforme definido no paragrafo tinico do art. 1°
da Lei n°® 10.520/2002:

Art. 1° Para aquisi¢do de bens e servigos comuns, podera ser adotada a licitagdo na modalidade de
pregdo, que sera regida por esta Lei.

Paragrafo tnico. Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos deste artigo, aqueles
cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio
de especificacdes usuais no mercado.

25.4. O regime de execucdo do contrato dar-se-4 mediante empreitada por preco global.
26. DA FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS
26.1. Os postos serdo ocupados por empregados que possuam as qualificagdes exigidas e

mediante prévia aprovagdo desta Autarquia.

I- O postos serdo preenchidos pelos colaboradores que atualmentes exercem as
atividades nesta autarquia, desde de que comprovem possuir 0s requisito para ocupar os
postos, item 1.5 deste Termo de Referéncia;

II - Quando da necessidade de preenchimento do posto por um (a) novo (a)
trabalhador (a) a empresa deverd realizar um processo de selecdo observando os
requisitos necessarios para a prestacdo do servico;

III - Para o preenchimento dos postos de Secretaria Executiva, serd dada preferéncia
aos ocupantes de cargos de Técnico em Secretariado que ja possuam atividades na
instituicdo e as qualificagdes para exercer o posto de Secretaria Executiva. Nao
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havendo dentro dos postos de Técnico em Secretariado profissional qualificado para
ocupar o posto de Secretario Executivo, sera permitida a contratagdo de um novo
funcionario para ocupa-lo;

IV - ApOs o processo de selecdo a empresa encaminhard ao Gestor do Contrato uma
lista com no minimo 3 (trés) curriculos, sem foto, € com um relatério com o perfil de
cada um dos curriculos encaminhados;

V- Com base nas informag¢des da Contratada a Gestdo do contrato escolhera um dos
curriculos, aquele que melhor atender as especificagdes do Termo de Referéncia, para
ocupar o posto. Para isso a Gestdo poderd solicitar entrevistas com as pessoas dos
curriculos encaminhados;

VI - Depois de selecionado o ocupante do posto a empresa encaminhara para a
Sudeco a Carta de Apresentacao (anexo I) e somente apds a assinatura do Aceite (Anexo
I) pelo Superintendente € que o posto sera preenchido.

VII- O novo ocupante do posto sera avaliado por até 90 dias, podendo ser devolvido
discricionariamente a qualquer momento nesse intervalo de tempo.

VIII - A Gestao do Contrato, pode, a seu critério, solicitar entrevistas com as pessoas
dos curriculos;

26.2. A devolugdo dos colaboradores por parte da administragcdo s6 podera ser realizada mediante
justificativa nos seguintes casos:
I- No caso de supressdo de postos no contrato conforme os itens "2.2.4. e 2.2.5.".
II - No caso do funcionario cometer algum ato que preencha os requisitos do art.

482 do Decreto Lei 5.452, de 1° de maio de 1943;
IIT - Nos casos dos itens "6.5.1.", ""6.5.2." e ""6.5.3.".

26.3. O posto que ficar vago por mais de 30 (trinta) dias devera ser suprimido do contrato.
26.4. Os ocupantes dos postos deverao estar sempre identificados por meio de cracha.
26.5. Os empregados contratados para ocuparem os postos deveram ser apresentados portando a

documentacao obrigatdria (Anexo II).

26.6. Sera admitido acordo de compensacgdo de jornada, firmado entre o funcionario e a empresa
contratada, com anuéncia da SUDECO, desde que respeitadas as normas previstas na CLT e na Conveng¢ao
Coletiva de Trabalho.

217. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

27.1. Para a definicdo do quantitativo de postos, levou-se em consideracdo o fato de a
CONTRATANTE esta distribuida em trés pavimentos, sendo que cada andar atende os 6rgdos desta
Autarquia, e as quantidades praticadas no contrato anterior para as categorias de Técnico em Secretariado
e Secretaria Executiva:

Posto Qtd. Local Horario
Técnico em Secretariado 10 18°/19°/20° 07:00 as 19:00 horas
Secretaria Executiva 6 18°/19°/20° 07:00 as 19:00 horas
27.2. As quantidades de postos ora estabelecidas serdo preenchidas e distribuidas de acordo com
as necessidades da CONTRATANTE.
27.3. A CONTRATADA ¢ obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos

ou supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato.

27.4. O registro da frequéncia e assiduidade dos profissionais nas dependéncias da
CONTRATANTE, em consonancia com o disposto na Convengdo Coletiva de Trabalho da categoria, no
art. 74, §2°, da Consolidagao das Leis do Trabalho e no art. 2° da Portaria n® 373, de 25 de fevereiro de
2011, do Ministério do Trabalho, sera feito por meio de sistema alternativo eletronico de controle de
jornada.
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27.5. A implementagao de controle eletronico de frequéncia do pessoal nao impede o direito da
CONTRATANTE efetuar a fiscalizacdo diaria nos postos de trabalho.

27.6. Nao haverd horas extras para quaisquer das categorias previstas neste Termo de Referéncia.
27.7. No julgamento das propostas, atendidas as condigdes prescritas neste Termo de Referéncia,

sera declarada vencedora o licitante que ofertar o menor prego estimado global.

27.8. No valor ofertado deverd estar todas as despesas com saldrios, encargos sociais,
trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuigdes, transporte, alimentacdo, despesas administrativas e
lucros e demais insumos necessarios a sua composicao, € demais despesas de qualquer natureza que, direta
ou indiretamente, tenham relagcdo e possam incidir sobre o objeto licitado, isentando a CONTRATANTE
de quaisquer 6nus por despesas decorrentes.

27.9. O prazo de validade da proposta ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias corridos, a
contar da data da sua apresentagao.

27.10. A licitante deverd apresentar planilha e proposta de preco de acordo com os modelos
do Anexo I, que podera ser obtida no seguinte
link: https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/noticias/942-planilha-noticia, em

conformidade com IN/MP n° 5/2017 e alteragdes posteriores, € Anexo II.

27.11. Na hipotese de eventual repactuacdo do contrato, somente serdo considerados os itens
previstos nas respectivas planilhas.

27.12. As planilhas deverdao contemplar as memorias de calculos detalhadas, discriminando a
metodologia e férmulas adotadas pela licitante para obtencdo dos valores propostos para os encargos,
insumos e demais componentes de composicao de custos e formagao de precos dos servigos, no intuito de
auxiliar a analise da aceitagdo da proposta.

27.13. No preenchimento da Planilha de Composi¢ao de Custos e Formacao de Pregos, a licitante
devera observar as orienta¢des/informacdes referentes aos Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas de
Trabalho das categorias.

27.14. Os salérios dos profissionais, bem como os demais beneficios, ndo poderdo ser inferiores
aos estabelecidos em Convencao Coletiva de Trabalho ou Acordo Coletivo de Trabalho do Sindicato no
ambito do Distrito Federal que rege as categorias profissionais que executarao 0s servigos.

27.15. Caso o salario informado seja inferior ao piso salarial estabelecido em Convengao Coletiva
de Trabalho ou Acordo Coletivo de Trabalho, o licitante devera corrigi-lo no prazo dado pela
CONTRATANTE, sendo que o ajuste nao podera implicar aumento do seu valor global.

27.16. As planilhas deverdo ser individualizadas pela categoria profissional, no entanto, a proposta
para contratagdo tera que ser consolidada.

27.17. As licitantes deverdo apresentar as Planilhas de Custos e Formagao de Pregos com base em
Convengao Coletiva de Trabalho, ou outra norma coletiva mais benéfica, aplicavel a categoria envolvida
na prestacao dos servigos e a qual a licitante esteja obrigada.

27.18. As licitantes devem apresentar suas propostas com as peculiaridades e aliquotas
efetivamente praticadas de acordo com seu regime tributario.
27.19. Na composi¢do da Planilha de Custos ¢ Formacdo de Precos, a CONTRATANTE nio

podera ser cobrada pelo prego dos equipamentos, mas apenas pelo valor correspondente a sua depreciagao.

27.20. A inobservancia das orientagdes/informacdes quanto ao correto preenchimento da Planilha
de Custos e Formacao de Precos resultara na desclassificacdo da proposta.

27.21. A licitante devera apresentar declaracdo de que possui contratos com objetos semelhantes
firmados (ou instrumentos equivalentes) com a iniciativa privada ¢ a Administragdo Publica,
conforme Anexo III.

28. DA METODOLOGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

28.1. Durante a execuc¢ao do Contratato, a CONTRATANTE adotara o Instrumento de Medigao
de Resultado - IMR, Anexo V-A deste Termo de Referéncia, como mecanismo de avaliagdo e
controle efetivo da qualidade esperada na prestagdo dos servigos e respectivas adequagdes de pagamento.
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28.1.1. O Instrumento de Medi¢ao de Resultado - IMR contemplara 1 (um) indicador e meta a

cumprir pela CONTRATADA, bem como demais critérios de verificagdes e pontuagdes a serem
empregados na gestao contratual.

28.2. O procedimento de avaliagdo dos servigos sera realizado pelo fiscal com base no indicador
proposto e nas seguintes periodicidades:

a) Trimestralmente, quanto aos critérios definidos no Formuldrio de Avaliacdo do
Servico, Anexo V-B deste Termo de Referéncia;

b) Mensalmente, mediante fiscalizacgdo da CONTRATANTE, quanto aos
critérios definidos no Relatorio mensal, Anexo V-C deste Termo de Referéncia.

28.2.1. As pontuacdes constantes nos formularios de avaliagdes servirdo de fator redutor para os
calculos dos valores a serem langados nas faturas mensais, a exce¢ao das glosas verificadas em cada més.

28.2.2. Nos primeiros dois meses de prestacao dos servigos serd considerada como fator redutor no
faturamento somente a pontuacdo obtida na avaliacdo mensal. A avaliagdo trimestral individualizada e
cabera o aos ocupantes dos cargos descritos no item 2.2.3. deste Termo de Referéncia.

28.2.3. ApoOs a primeira avaliagdo trimestral sera utilizado a pontuagcdo da ultima pesquisa
realizada.
28.3. A fiscalizacdo consolidara as informagdes obtidas nas avaliagdes mensais ¢ bimestrais

no Relatorio de Avaliacio da Qualidade do Servico, Anexo V-D deste Termo de Referéncia
e encaminhard ao Gestor do Contrato, em até 2 (dois) dias uteis apds o fechamento das medicdes, a
ocorrer no final do més de apuragdo.

28.3.1. Cabera ao Gestor do Contrato, em até 5 (cinco) dias tteis apds o recebimento do Relatério
de Avaliacio da Qualidade do Servico, comunicar a CONTRATADA para emissao da fatura com o valor
dimensionado pela fiscalizagao.

28.4. A fiscalizagdo fara a avaliagdo dos servigos por meio dos conceitos de:
a) "MUITO BOM" - conformidade total dos critérios avaliados e valerda 4 (trés
pontos);

b) "BOM" - conformidade parcial dos critérios avaliados e valera 3 (dois) pontos;

c) "REGULAR" - desconformidade parcial dos critérios avaliados e valera 2 (um)
ponto;

d) "RUIM" - desconformidade total dos critérios avaliados e valerd 1 (um) ponto;

28.5. A avaliagdo trimestral servird também como mecanismo para verificar se o ocupante do
posto estd apto a continuar no posto ou ndo. De acordo com a pontuagdo descriminada abaixo:

28.5.1. Esta avali¢do sera realizada trimestralmente, a partir do terceiro més da execucao do
contrato, tempo suficiente para analisar a qualidade de cada posto.

28.5.2. Seréd solicitada a substituicdo de funcionario que for avaliado em até quatro itens como ruim
em uma unica avaliagao;

28.5.3. Ser4 solicitado a substitui¢do do funcionario que tiver como a média da avaliacdo menos de
18 pontos em uma Unica avaliagdo;

28.5.4. Sera solicitado a substituicdo do funcionario que tiver como a média menos de 25 (vinte e
cinco) pontos em 3 (trés) avalicdo no periodo de 12 (doze) meses;

28.5.5. Nao sera permitida a substituicdo do funcionario que ndo se enquadra nos itens acima a
menos que cometa uma falta que resulte em justa causa.

28.6. Sera encaminhado mensalmente pelo Gestor do Contrato a empresa prestadora do
servigo os resultados obtidos na avaliagdo dos servigos.

29. REQUISITOS DA CONTRATACAO

29.1. Os servigos serdo prestados conforme discriminados abaixo:
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Secretario (a) Executivo (a): Descricdo dos servigos de Secretario(a) Executivo(a),

requisitos e habilidades exigidos desde que nao conflitem com as atividades tipicas desenvolvidas pelos
servidores publicos:

Classificagao CBO: 2523-05 — Secretario (a)-Executivo (a):

Descricao Sumaria: Assessoram os executivos no desempenho de suas fungdes, atendendo

pessoas (cliente externo e interno), gerenciando informacgdes, elaboram documentos, controlam
correspondéncia fisica e eletronica, prestam servigos em idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens,
supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletronicos

auxiliando na execug¢ao de suas tarefas administrativas e em reunioes.

https://sei.sudeco.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=102275&infra_...

I- Atividades basicas:

a) Assessorar executivos;

b) Administrar agenda dos executivos;
c) Despachar com os executivos;

d) Colher assinatura;

e) Priorizar compromissos e ligagdes telefonicas;
f) Definir horarios;

g) Marcar compromissos;

h) Cancelar compromissos;

1) Administrar pendéncias

j) Dar suporte em reunides;

k) Secretariar reunides;

1) Tomar ditados;

m) Acompanhar executivos em eventos.

1I - Atender Pessoas:

a) Recepcionar pessoas;

b) Fornecer informacdes;

c) Atender pedidos e solicitagdes;
d) Atender ligacdes telefonicas;

e) Filtrar ligagdes telefonicas;

f) Fazer ligacdes telefonicas;

g) Encaminhar ligagdes telefonicas;
h) Anotar recados;

1) Transmitir recados;

j) Orientar pessoas;

k) Encaminhar pessoas;

1) Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros;

m)Prestar atendimento especial a autoridades e clientes diferenciados
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III - Gerenciar informacoes:

a) Ler documentos;

b) Pesquisar informacodes e dados;

c) Consultar profissionais de outras areas;
d) Elaborar base de dados;

e) Cobrar acdes;

f) Cobrar respostas;

g) Cobrar relatorios;

h) Controlar cronogramas;

1) Controlar prazos;

j) Direcionar informagdes;

k) Manter atualizado o banco de dados;
1) Acompanhar processos;
m)Reproduzir documentos;

n) Confeccionar clippings;

0) Encaminhar documentos;

p) Divulgar informacdes.

1V - Elaborar documentos:

a) Redigir documentos;

b) Elaborar atas;

c) Elaborar relatdrios;

d) Elaborar convites e convocagoes;
e) Formatar documentos;

f) Elaborar planilhas e graficos;
g) Preparar apresentacdes;

h) Anotar informacdes;

1) Digitar documentos;

j) Transcrever textos;

k) Elaborar prestagao de contas;

1) Elaborar ficha de avaliacao

V- Controlar correspondéncia fisica e eletronica:

a) Preparar cartas, memorandos;
b) Preparar planilhas;
c¢) Elaborar apresentacdes;

d) Elaborar graficos;
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e) Elaborar atas e pautas;

f) Elaborar relatorios.

VI - Comunicar-se:

a) Receber correspondéncia;
b) Protocolar correspondéncia;
c¢) Triar correspondéncia;

d) Enviar correspondéncia;

e) Registrar correspondéncia;
f) Transmitir fax;

g) Controlar malote.

VII -  Organizar eventos e viagens:

a) Providenciar documentagao legal do executivo (passaporte, vistos);
b) Fazer check-list;

c¢) Pesquisar local,

d) Solicitar verbas;

¢) Reservar sala/local;

f) Preparar sala/local;

g) Enviar convite ou convocagao;

h) Confirmar presenca;

1) Providenciar passagens, hospedagem e transporte local;

J) Providenciar equipamentos, materiais e servigos de apoio;
k) Dar suporte durante o evento;

1) Elaborar lista de presenga;

m) Encaminhar certificados.

VIII -  Gerir suprimentos:

a) Levantar necessidades de material;
b) Formular pedidos de compra;

c) Requisitar material;

d) Conferir material.

IX - Arquivar documentos fisicos e eletronicos:

a) Identificar o assunto;

b) Identificar a natureza do documento;
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c) Determinar a forma de arquivo (disquete, microfilmagem);
d) Classificar documentos;

e) Ordenar documentos;

f) Cadastrar documentos;

g) Arquivar correspondéncia;

h) Administrar arquivos;

1) Atualizar arquivos.

X - Demonstrar competéncias pessoais:

a) Adaptar-se a mudangas;

b) Demonstrar dinamismo;

¢) Demonstrar senso de organizagao;
d) Demonstrar espirito de lideranca;
e) Trabalhar sob pressao;

f) Demonstrar pro-atividade;

g) Demonstrar capacidade de retdrica;
h) Demonstrar iniciativa;

1) Administrar estresse;

j) Contornar situagdes adversas;

k) Demonstrar discri¢ao;

1) Demonstrar sensibilidade;

m) Trabalhar em equipe;

n) Demonstrar capacidade de comunicagao;
0) Administrar conflitos;

p) Demonstrar paciéncia.

29.1.2. Responsabilidades inerentes aos servicos:
I- Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando os servigos;
II - Atentar para correta aplicagdo da lingua patria na digitacdo de textos;
III - Manter controle atualizado da localizagdo interna dos processos atinentes ao

setor, bem como dos vencimentos de prazos estabelecidos, reportando por meio de
relatdrios a sua posicao diaria;

IV - Cuidar para a perfeita organizacdo de seu espaco de trabalho bem como dos
processos e documentos sob seus cuidados;

V- Zelar pelo correto preenchimento dos formularios, impressos ou eletronicos que
lhe forem confiados;

VI - Cuidar e controlar com eficiéncia as agendas de contatos, compromissos e
reunides;

VII -  Atender com presteza e eficiéncia as demandas;

VIII -  Ante a possibilidade que os servigos contemplem a manipula¢do de documentos
sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de documento ou a informagao
confidencial da Sudeco, devera cuidar para que o sigilo dos mesmos seja mantido;
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IX - Agir com discricdo e cuidado com os documentos, equipamentos, moveis €
utensilios disponibilizados pela Sudeco para a realizagao de suas atividades;

X - Zelar pela seguranga, no ambito de sua atuagao;

XI - 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 Servidores da Sudeco.

29.1.3. Habilidades e atitudes esperadas:
I- Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber lidar com o
estresse e com a pressao do tempo);
I - Motivagdo para agir e aprender permanentemente;
III - Dinamismo;
IV - Boa vontade e bom senso;
V - Flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situa¢des novas;
VI - Presteza no atendimento;
VII -  Criatividade e iniciativa;

VIII - Rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;

IX - Capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informagdes;
X - Manter sigilo de informagdes;
29.1.4. Requisitos basicos do profissional responsavel pela execucdo dos servicos, de acordo
com a convencio coletiva de trabalho da categoria:
I- Curso superior de Secretariado-Executivo concluido, ou autoriza¢do sindical
justificada;
II - Prévio registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho,

de acordo com a Lei n® 9.261/1996;

11T - Conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote Open
Office em software livre;

IV - E 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 € 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 atribuicoes mencionadas no art. 4° da
mencionada lei;

V - E assegurado o direito ao exercicio da profissio aos que, embora néo 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;

VI - A comprovacdo de atuagdo na area para atendimento do item anterior se dara
por meio de anotagdes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e através
de declaracdes das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas
respectivas atividades, discriminando as atribuicdes que serdo confrontadas com as
estipuladas neste Termo de referéncia.

29.1.5. Jornada de trabalho:

I- Os servigos serdo prestados de segunda a sexta-feira, das 07h as
19h, possibilitando a compensacdo de horas ndo trabalhadas nos sdbados durante as
jornadas de segunda a sexta-feira e ajustes na jornada de trabalho, conforme necessidade
do orgao. Totaliza-se 40h semanais, em obediéncia a convengdo coletiva de trabalho da
categoria profissional. E facultada & Sudeco, por meio da gestio do contrato, a
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reformulagdo dos dias de trabalho, dos horarios de entrada e saida, a qualquer tempo, de
acordo com as suas necessidades, obedecendo a jornada legal de trabalho para cada

profissional.

Técnico (a) em Secretariado: Descricdo dos servicos de Técnico em Secretariado,

requisitos e habilidades exigidos desde que ndo conflitem com as atividades tipicas desenvolvidas pelos
servidores publicos:

Classificacdo CBO: 3515-05 — Técnico (a) em Secretariado:

Descricao Sumaria: Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais,

decodificando-os em texto; revisam textos e documentos; organizam as atividades gerais da 4rea e
assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execu¢do de tarefas; redigem textos e comunicam-se,
oralmente e por escrito.

https://sei.sudeco.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=102275&infra_...

I- Atividades basicas:

a) Revisar textos e documentos;

b) Ajustar o texto a redagdo técnica;
c¢) Estruturar logicamente os textos;
d) Corrigir erros do texto;

e) Editar o texto para divulgagao.

II- Organizar as atividades gerais

a) Ordenar tarefas;

b) Priorizar elaboracdo de documentos legais de urgéncia;
c¢) Otimizar procedimentos de trabalho;

d) Classificar arquivos;

e) Arquivar informagdes e documentos;

f) Requisitar microfilmagem de documentos;

g) Preparar viagens;

h) Analisar documentos

III - Assessorar a area:

a) Agendar os compromissos € reunides;

b) Auxiliar nas reunides e apresentacgoes;

¢) Manter documentagao da area em ordem;
d) Atender demandas dos clientes externos;
e) Assessorar cursos e eventos

IV - Redigir textos:

a) Preparar cartas, memorandos;
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b) Preparar planilhas;

c) Elaborar apresentagdes;
d) Elaborar graficos;

e) Elaborar atas e pautas;

f) Elaborar relatorios.

V- Controlar correspondéncia fisica e eletronica:

a) Utilizar processos de impressao;

b) Disponibilizar informacdes e documentos;
c¢) Utilizar meios eletronicos;

d) Operar equipamento de telefonia;

e¢) Utilizar tele e videoconferéncia;

f) Enviar e receber malotes.

VI - Demonstrar competéncias pessoais:

a) Pesquisar na internet;

b) Consultar publicagdes técnicas;

c) Manter sigilo;

d) Operar programas de computador;

e) Agir com discrigao;

f) Manter-se informado;

g) Demonstrar eficiéncia;

h) Agir com dinamismo;

1) Atualizar-se tecnicamente;

j) Demonstrar iniciativa;

k) Agir com equilibrio emocional;

1) Demonstrar alta capacidade de concentragao;
m)Intermediar as relagdes interpessoais;

n) Atualizar o dicionario pessoal;

0) Atuar com pontualidade;

p) Trajar-se conforme as normas;

q) Demonstrar conhecimento de linguas estrangeiras;

r) Participar de eventos técnicos.

Responsabilidades inerentes aos servicos:
I- Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando os servigos;

II - Zelar pela correta triagem, dos documentos recebidos, protocolando-os
encaminhando-os aos seus destinatarios de forma correta e tempestiva;

I - Atender com presteza e eficiéncia as demandas formuladas pelas chefias;
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IV - Ante a possibilidade que os servigos contemplem a manipulagdo de documentos
sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal tipo de documento ou a informagao
confidencial da Sudeco, devera cuidar para que o sigilo dos mesmos seja mantido;

V- Agir com discricdo e cuidado com os equipamentos, méveis e utensilios
disponibilizados pela Sudeco para a realizag¢do de suas atividades;

VI - Zelar pela seguranca, no dmbito de sua atuagao;

VII-  Cuidar para realizar suas tarefas com o mais alto grau de confiabilidade e

seguranca, de forma tempestiva e eficaz, para que nao sejam comprometidos os trabalhos
a cargo dos Técnicos da Sudeco.

29.4. Habilidades e atitudes esperadas:
I- Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustra¢do, saber lidar com o
estresse € com a pressao do tempo);
II - Motivagdo para agir e aprender permanentemente;
111 - Dinamismo;
IV - Boa vontade e bom senso;
V- Flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;
VI - Presteza no atendimento;
VII -  Criatividade e iniciativa;

VIII - Rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada de decisao;

IX - Capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informagdes;
X - Manter sigilo de informagdes;
29.5. Requisitos basicos do profissional responsavel pela execugao dos servicos, de acordo com a

convengao coletiva de trabalho da categoria:

I- Curso Técnico de Secretariado concluido, ou autorizagdo sindical
justificada. Os cursos de Educacao Profissional Técnica de nivel médio realizados nas
formas concomitante ou subseqiiente ao Ensino Médio deverdo considerar a carga
horéaria total do Ensino Médio, nas modalidades regular ou de Educacdo de Jovens e
Adultos e praticar a carga horaria minima exigida pela respectiva habilitagdo
profissional, da ordem de 800, 1.000 ou 1.200 horas, segundo a correspondente area
profissional.

II - Tal exigéncia tem por base a necessidade de se contratar profissionais que
detenham conhecimentos minimos necessarios para o desempenho das atividades
inerentes cargo para o qual esta Pasta pleiteia contratar, de acordo com as normas,
regulamentos, e conselhos que regulam a prestagcdo desses servigos.

11T - Conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote Open
Office em software livre;

IV - Apresentagdo 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 atribuigdes mencionadas no art. 5° da
mencionada lei;

V - E assegurado o direito ao exercicio da profissdo 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;

VI - A comprovacdo de atuagdo na area para atendimento do item anterior se dara
por meio de anotacdes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e através de
declaracdes das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas
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respectivas atividades, discriminando as atribui¢des que serdo confrontadas com as
estipuladas neste Termo de referéncia.

29.6. Jornada de trabalho:

I- Os servicos serdo prestados de segunda a sexta-feira, das O07h as
19h, possibilitando a compensagdo de horas nao trabalhadas nos sabados durante as
jornadas de segunda a sexta-feira e ajustes na jornada de trabalho, conforme necessidade
do 6rgdo. Totaliza-se 44h semanais, em obediéncia a convengdo coletiva de trabalho da
categoria profissional. E facultada a Sudeco, por meio da gestio do contrato, a
reformulacdo dos dias de trabalho, dos horarios de entrada e saida, a qualquer tempo, de
acordo com as suas necessidades, obedecendo a jornada legal de trabalho para cada
profissional.

30. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO E
PAGAMENTO

30.1. A gestdo do contrato dar-se-a pelo Gestor, auxiliado por fiscal técnico/administrativo,
conforme estabelecido no art. 40 da IN n.° 5/2017.

30.1.1. A comunicagdo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA dar-se-4 por escrito,
mediante correspondéncia oficial sempre que o ato exigir, ou mensagem eletronica.

30.2. O resultado da prestagdo do servigo, inclusive para fins de pagamento, serd medido/aferido
conforme as regras e critérios definidos no Instrumento de Medi¢ao de Resultado - IMR, Anexo V deste
Termo de Referéncia.

30.3. O pagamento sera efetuado em até 10 (dez) dias uteis, contados da apresentacdo da Nota
Fiscal/Fatura discriminativa dos servigos, mediante ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta-corrente indicados pela CONTRATADA, apo6s o “atesto” do servidor competente.

30.3.1. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa,
aquela serd devolvida 8 CONTRATADA e o pagamento ficard pendente até que sejam providenciadas as
medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a regularizacao da situagao
ou reapresenta¢do do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para a CONTRATANTE.

30.3.2. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria.

30.3.3. O pagamento devera ser proporcional as faixas de tolerancias definidas no Instrumento de
Medi¢do de Resultado - IMR, segundo os critérios estabelecidos e sem prejuizo das sang¢des cabiveis.

30.4. E vedada 8 CONTRATADA a vinculagio do pagamento dos salarios dos empregados ao
recebimento mensal do valor afeto ao contrato celebrado com a CONTRATANTE, sob pena de aplicagao
das penalidades previstas neste Termo de Referéncia.

30.4.1. A CONTRATADA devera pagar os funciondrios até o 5° (quinto) dia util do més, sob pena
de aplicagdo das penalidades previstas neste Termo de Referéncia, ou até que seja adotado o procedimento
previsto no item 8.5.

30.5. A CONTRATADA, no momento da assinatura do Contrato, autorizara a 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 nao
forem adimplidos, conforme determina a alinea "d", do item 1.2., do Anexo VII-B, da Instrugdo
Normativa n° 5/2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, conforme modelo ao
Anexo IV deste Termo de Referéncia.

30.6. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e as relativas ao FGTS
poderd ensejar o pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

30.7. Para efeito de cada pagamento mensal, a CONTRATADA devera apresentar,
obrigatoriamente € no minimo, os seguintes documentos do més de referéncia da fatura a ser paga, ou do
més anterior quando for o caso:

a) folha de pagamento, os comprovantes de pagamento dos salarios devidamente
recebidos pelos funciondrios, juntamente com as transferéncias de depdsitos em suas
contas;
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b) comprovante de entrega de vale-transporte e vale-alimentacdo, juntamente com as
transferéncias de depositos em suas contas, quando for o caso;

c¢) documentos comprobatorios, quando couber, de férias e licencas concedidas, bem
como das coberturas dos respectivos postos de trabalho nessas situagdes ou no caso de
faltas (comprovantes de pagamentos, folhas de ponto, etc);

d) GFIP/SEFIP correspondente as guias de recolhimento do INSS e do FGTS,
discriminando o nome de cada um dos empregados beneficiados;

e) Certidao Negativa de Débito Trabalhista — CNDT;

f) Guia da Previdéncia Social — GPS;

g) Certificado de Regularidade do FGTS;

h) Certidao Negativa de Débitos de Tributos Federais e Divida Ativa da Unido-CND;
1) Certidao de Regularidade Fiscal Estadual/Distrital/Municipal;

J) RAIS (no més de ocorréncia);

k) CAGED (no més de ocorréncia);

1) Declaragao de optante do Simples Nacional (no més de ocorréncia);

m)Comprovantes de pagamento de beneficios suplementares a todos os empregados a
que estiver obrigada por forca de lei ou de convencdo ou acordo coletivo de
trabalho, como plano de saude e odontoldgico, juntamente com a relagdo dos
beneficiarios;

n) Folha de ponto.

30.8. Antes de cada pagamento, a CONTRATANTE realizara consulta “on line” ao Sistema
Unificado de Cadastro de Fornecedores — SICAF, ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas — CEIS, ao Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa
disponivel no portal do Conselho Nacional de Justica — CNJ e a Certiddo Negativa (Positiva com efeito de
Negativa) de Débitos Trabalhistas — CNDT, para comprovacdo, dentre outras coisas, do devido
recolhimento das contribuigdes sociais (FGTS e Previdéncia Social) e demais tributos estaduais e federais,
conforme cada caso, para verificar a manutencdo das condi¢des de habilitacgdo da CONTRATADA,
devendo o resultado ser impresso e juntado ao processo de pagamento.

30.8.1. Constatada a situagdo de irregularidade da CONTRATADA, esta sera notificada, por
escrito, para, num prazo de 05 (cinco) dias Uteis, regularizar tal situa¢do ou, no mesmo prazo, apresentar
defesa, sob pena de rescisdo contratual.

30.8.1.1. O prazo para regularizagdo ou encaminhamento de defesa de que trata o subitem anterior
podera ser prorrogado uma vez e por igual periodo, a critério da CONTRATANTE.

30.8.1.2. Transcorridos esses prazos e nao havendo a regularizagdo da CONTRATADA junto ao
SICAF, sera realizado normalmente o pagamento dos servicos efetivamente prestados, sem prejuizo da
comunicacdo aos Orgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da
CONTRATADA, bem como da adog¢ao das medidas visando a rescisao do contrato.

30.9. Quando do pagamento, serdo efetuadas as retengdes tributarias nos termos das legislagdes
aplicaveis.
30.9.1. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, exclusivamente para as

atividades de prestacdo de servigos previstas nos §§5°-B a 5°-E, do artigo 18, da LC 123, de 2006, nao
sofrerd a retencdo tributdria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime,
observando-se as excecdes nele previstas. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacao de
comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto
na referida Lei Complementar.

30.10. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA ndo tenha
concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que ao valor devido pela CONTRATANTE
devera ser acréscido de atualizacdo financeira, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento, em
que os juros de mora serdo de 6% (seis por cento) ao ano, mediante a aplica¢do da seguinte formula:
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I=(TX/100) 1=0,00016438
365 TX = Percentual da taxa anual (6%)

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratdrios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela em atraso.

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

I = Indice de atualizacdo financeira.

31. UNIFORMES

31.1. Os servicos serdo prestados sem a necessidades de uniformes.

32. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

32.1. Para a perfeita realizacdo dos servigos nao serdo utilizados materiais de consumo ou de uso
duradouro em favor da Administragao.

33. INiCIO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

33.1. Do inicio da execucido do contrato:

33.1.1. A execucao dos servigos devera ser iniciada no dia 12 de setembro de 2018. Na data de

inicio da execucdo dos servigos deverd ser apresentado a gestdo do contrato a documentacio presente no
Anexo II, de cada um dos ocupantes dos postos.

33.2. Os servigos serdo prestados nas dependéncias da sede da Superintendéncia do
Desenvolvimento do Centro-Oeste, hoje localizada no Setor Bancario Norte, quadra 1, bloco F, 18°, 19° ¢
20° andares — Ed. Palacio da Agricultura, Brasilia/DF.

33.3. O local de prestagdo dos servigos poderd ser alterado em virtude de necessidade da
Administragdo, ocasido em que a CONTRATADA sera obrigada a aceitar a mudanca. Eventual alteragdo
do local de prestacao dos servigos dar-se-a nos limites territoriais do Distrito Federal.

33.4. A jornada de trabalho a ser cumprida pelos empregados da CONTRATADA ¢ de 08 (oito)
horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais e serdo executados pelo contratado na seguinte forma:

a) De segunda-feira a sexta-feira, 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais;

b) O horario da prestagdo de servigo serd no intervalo de 07:00 horas até as 19:00
horas (horario de funcionamento da Sudeco conforme estabelecido na Portaria n® 190 de
11 de agosto de 2017 - 0047330);

c¢) O horario de entrada e saida serda definido pelas chefias dos 6rgaos desta Autarquia
onde os postos estardo locados com o objetivo de atender as necessidades da Sudeco.

34. DA VISTORIA

34.1. Nao sera necessaria a vistoria.
35. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
35.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com as

cladusulas contratuais e os termos de sua proposta;

35.2. 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 autoridade competente
para as providéncias cabiveis;

35.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execucao dos servicos, fixando prazo para a sua corregao;

35.4. Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras.
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35.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e condigdes
estabelecidas no Edital e seus anexos;

35.6. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servicos da contratada, no
que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

35.7. Nao praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

35.7.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se

somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr o
atendimento direto, tais como nos servigos de recep¢ao € apoio ao usuario;

35.7.2. Direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

35.7.3. Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizacao destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdao e em relagdo a fungao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

35.7.4. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgao
ou entidade responsavel pela contratagdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e passagens.

35.8. Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obrigagdes trabalhistas,
previdencidrias e para com o FGTS, especialmente:

35.8.1. A concessdo de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem como de
auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo e auxilio-saude, quando for devido;

35.8.2. O recolhimento das contribuigdes previdencidrias e do FGTS dos empregados que
efetivamente participem da execugdo dos servigos contratados, a fim de verificar qualquer irregularidade;

35.8.3. O pagamento de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias dos empregados dispensados até a
data da extin¢do do contrato.

35.8.4. Analisar os termos de rescis@o dos contratos de trabalho do pessoal empregado na prestagao
dos servicos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, apds a extingdo ou rescisao do
contrato.

35.9. Observar o item 8 deste Termo de Referéncia na execucao do contrato.
36. OBRIGACOES DA CONTRATADA
36.1. Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,

com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais, além de
fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade
especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

36.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes
resultantes da execucao ou dos materiais empregados;

36.3. Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administragao;

36.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucao do objeto, de acordo com
os artigos 14 e 17 a 27, do Coédigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a
Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

36.5. Utilizar empregados habilitados € com conhecimentos bdsicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

36.6. Vedar a utilizagdo, na execucao dos servigos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianga no 6rgdo Contratante, nos termos do
artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

36.6.1. Nesse caso, a CONTRATADA devera apresentar 8 CONTRATANTE declaragao preenchida
pelo empregado, conforme modelo do Anexo VI deste Termo de Referéncia;

36.7. Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por
meio de crachd, além de prové-los com os Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, quando for o caso;
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36.8. As empresas contratadas que sejam regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT)
deverdo apresentar a seguinte documentagdo no primeiro més de prestacao dos servigos, conforme alinea
"g" do item 10.1 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MPDG n. 5/2017 e do Anexo II desse Termo de
Referéncia.

36.8.1. Relac¢do dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fung¢do, salario, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

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

36.8.3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servicos;

36.8.4. Declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes do contrato;

36.8.5. Os documentos acima mencionados deverdao ser apresentados para cada novo empregado
que se vincule a prestacao do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de empregados no
curso do contrato de prestacdo de servigcos deve ser devidamente comunicado, com toda a documentacao
pertinente ao empregado dispensado, a semelhanga do que se exige quando do encerramento do contrato
administrativo.

36.9. Quando nao for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a empresa contratada cujos empregados vinculados ao servico sejam regidos pela
CLT devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao
da prestacao dos servigos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certiddes que comprovem
a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado; 4)
Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT,
conforme alinea "c¢" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MPDG n. 5/2017;

36.10. Substituir, no prazo de 2h (duas horas), em caso de eventual auséncia, tais como faltas e
licengas, o empregado posto a servico da Contratante, devendo identificar previamente o respectivo
substituto ao Fiscal do Contrato;

36.11. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagcdes previstas em Acordo, Convengao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigagoes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica,
cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante;

36.11.1. Nao serdo incluidas nas planilhas de custos e formagdo de pregos as disposicdes contidas
em Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem de pagamento de participagdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que
estabelegam direitos nao previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou
previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

36.12. Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execucdo contratual
mediante deposito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou
regido metropolitana em que ocorre a prestacdo dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia do
pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta disposicdo, a
contratada devera apresentar justificativa, a fim de que a Administracao analise sua plausibilidade e possa
verificar a realiza¢ao do pagamento.

36.13. Autorizar a Administracdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o
desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribui¢des previdenciarias e do FGTS, quando ndao demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigagdes, at¢ o0 momento da regularizagcdo, sem prejuizo das
sangdes cabiveis.

36.13.1. Quando nao for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria Administragdo (ex.:
por falta da documentagdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de
recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o
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objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios ¢ das demais verbas trabalhistas,
bem como das contribui¢des sociais e FGTS decorrentes.

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

36.15. Atender as solicitacdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigagdes
relativas a execucao do servig¢o, conforme descrito no item 4.12. neste Termo de Referéncia;

36.16. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da
Administragao;
36.17. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a

ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e
qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

36.18. Instruir seus empregados, no inicio da execu¢do contratual, quanto a obtencdo das
informagdes de seus interesses junto aos 6rgdos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigagdes a
ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

36.18.1. 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
previdencidrias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagao
dos servigos ou da admissao do empregado;

36.18.2. Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagcdo dos servigos ou da
admissao do empregado;

36.18.3. Oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de extratos de
recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel.

36.19. Manter preposto nos locais de prestagdo de servigo, aceito pela Administracdo, para
representa-la na execugao do contrato;

36.20. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo dos
Servigos;

36.21. Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das

obrigacdes previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, e do pagamento dos
salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposi¢ao da Contratante;

36.21.1. A auséncia da documentacdo pertinente ou da comprovacdo do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e relativas ao FGTS implicara a retencdo do pagamento da fatura
mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, mediante prévia comunicagdo, até que a situacdo seja
regularizada, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

36.21.2. Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunica¢ao mencionada no subitem
anterior, sem a regularizacdo da falta, a Administragdo podera efetuar o pagamento das obrigacdes
diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execugdo dos servigos objeto do
contrato, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

36.21.2.1. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pela contratante
para acompanhar o pagamento das respectivas verbas.

36.22. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagao do trabalho do menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

36.23. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitacao;

36.24. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

36.25. Nao beneficiar-se da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegdes

previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;
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36.26. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestagao de servigos
mediante cessdo de mao de obra, salvo as excecdes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no
123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusdo obrigatoria do Simples Nacional a contar do més
seguinte ao da contrata¢ao, conforme previsao do art.17, XII, art.30, §1°, II e do art. 31, II, todos da LC
123, de 2006.

36.26.1. Para efeito de comprovacdo da comunicagdo, a contratada deverd apresentar copia do oficio
enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a
assinatura do contrato de prestacdo de servicos mediante cessao de mao de obra, até o ultimo dia util do
més subsequente ao da ocorréncia da situagdo de vedacao.

36.27. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como
os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatdrio para o atendimento do objeto da licitagdo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.

36.28. DAS OBRIGACOES DO PREPOSTOS

36.29. A CONTRATADA devera, durante todo o periodo de vigéncia do Contrato, manter um
preposto aceito pela CONTRATANTE, com a finalidade de representé-la administrativamente, sempre que
necessario, devendo ser indicado mediante declaracdo, na qual deverdo constar todos os seus dados
necessarios, tais como nome completo, nimero de identidade e CPF, endereco e telefone residencial e
celular, além dos dados relacionados a sua qualifica¢do profissional, entre outros.

36.30. Na designagdo do preposto, ¢ vedada a indicacdo dos empregados vinculados a prestacao
dos servicos para o desempenho de tal fun¢ao.

36.31. A CONTRATADA devera instruir o preposto e encarregado quanto a necessidade de
atender prontamente a quaisquer solicitacdes da CONTRATANTE, da fiscalizagdo do contrato, acatando
imediatamente as determinacdes, instrugdes e orientagdes, inclusive quanto ao cumprimento das Normas
Internas, devendo, ainda, tomar todas as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas quaisquer
falhas detectadas na execucao dos servigos contratados.

36.32. Sao atribui¢des do preposto, dentre outras:
a) Acompanhar e fiscalizar os trabalhos realizados pelos empregados da
CONTRATADA;
b) Promover o controle da assiduidade e pontualidade dos empregados, de acordo com as
normas da CONTRATANTE;

c) Cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes, instrugdes e orientagdes da
CONTRATANTE e da fiscalizagao do contrato;

d) Elaborar, acompanhar e controlar escalas de férias, evitando situagdes de prejuizo aos
Servigos;
e) Enviar a escala de férias a fiscalizacao do contrato para validagao;

f) Reportar-se a fiscalizacdo do contrato para dirimir quaisquer duvidas a respeito da
execug¢do dos servigos;

g) Relatar a fiscalizagdo do contrato, pronta e imediatamente, toda e qualquer
irregularidade observada;

h) Administrar todo e qualquer assunto relativo aos empregados da CONTRATADA,
respondendo a CONTRATANTE por todos os atos e fatos gerados ou provocados por
eles;

1) Providenciar e manter, permanentemente atualizado, um Livro de Ocorréncias no qual
sera registrado as ocorréncias observadas na execugdo dos servigos, as orientagdes ¢
solucdes dadas por ambas as partes;

J) Apresentar Carta de Apresentacio (ANEXO I deste Termo de Referéncia), na
apresentacao de um novo funcionario;
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k) Apresentar a documentagdo do prestador de servigo conforme rol (ANEXO II deste
Termo de Referéncia).

37. DA SUBCONTRATACAO

37.1. Nao sera admitida a subcontratacao do objeto licitatorio.

38. ALTERACAO SUBJETIVA

38.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorpora¢io da contratada com/em outra pessoa juridica,

desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na
licitagdo original; sejam mantidas as demais cldusulas e condi¢des do contrato; ndo haja prejuizo a
execucao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

39. O CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

39.1. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o conjunto de acdes que
tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para o servigo
contratado, verificar a regularidade das obriga¢des previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar
apoio a instrucao processual e o encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuacao, alteragdo, reequilibrio, prorrogacao, pagamento,
eventual aplicacdo de sangdes, extingdo do contrato, dentre outras, com vista a assegurar 0 cumprimento
das clausulas avengadas e a solu¢ao de problemas relativos ao objeto.

39.2. O conjunto de atividades de gestdo e fiscalizacdo compete ao gestor da execucdo do
contrato, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, de
acordo com as seguintes disposigdes:

I- Gestao da Execucao do Contrato: € a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatorios a instru¢do processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente
ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogagdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de
sang¢des, extingao do contrato, dentre outros;

II - Fiscalizagdo Técnica:é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugao
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade,
tempo e modo da prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento
conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo pelo publico usuario;

IIT - Fiscalizacdo Administrativa:é o acompanhamento dos aspectos administrativos
da execucdo dos servigos, quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

r

IV - Fiscalizacdo Setorial: é o acompanhamento da execug¢do do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servicos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo
6rgdo ou entidade; e

V - Fiscalizacdo pelo Publico Usudrio: é o acompanhamento da execucao contratual
por pesquisa de satisfagdo junto ao usudrio, com o objetivo de aferir os resultados da
prestagdo dos servigos, os recursos materiais € os procedimentos utilizados pela
contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos
qualitativos do objeto.

39.2.1. Quando a contratacdo exigir fiscalizacdo setorial, o 6rgdo ou entidade devera designar
representantes nesses locais para atuarem como fiscais setoriais.

39.3. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou Uinico
servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em
razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as agdes relacionadas a Gestdo do
Contrato.
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39.4. A fisccalizacdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideragdo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas
eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

39.5. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre
outras, as seguintes comprovagdes (os documentos poderdo ser originais ou coOpias autenticadas por
cartdrio competente ou por servidor da Administragdo), no caso de empresas regidas pela Consolidagdo
das Leis do Trabalho (CLT):

39.5.1. No primeiro més da prestacao dos servigos, a CONTRATADA devera apresentar a seguinte
documentacao:

a) relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos
servigos, quando for o caso;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso, devidamente
assinada pela CONTRATADA; e

c¢) exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os
Servigos.

39.5.2. Entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdao dos servigos ao setor responsavel
pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificagdo da
regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

a) Certidao Negativa de D¢bitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);

b) certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;

c¢) Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
d) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
39.5.3. Entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes documentos:

a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

b) copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em
que conste como tomador CONTRATANTE;

c¢) copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convengao ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos e de
qualquer empregado; e

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

39.6. Entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do
contrato, apos o ultimo més de prestacao dos servigos, no prazo definido no contrato:

a) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

b) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

c¢) extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;
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d) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

39.7. A CONTRATANTE devera analisar a documentagao solicitada no item "14.6." acima no
prazo de 30 (trinta) dias apos o recebimento dos documentos, prorrogdveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

39.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes Sociais Civis de Interesse
Publico (Oscip’s) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais
obrigagdes decorrentes da legislagdo que rege as respectivas organizagoes.

39.9. Sempre que houver admissdao de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no subitem 14.5 acima deverado ser apresentados.

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

39.11. 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.

39.12. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manuten¢do das condigdes de

habilitagdo pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sangoes.

39.13. A CONTRATANTE podera conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas
obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nao
identificar ma-fé ou a incapacidade de corregao.

39.14. Além das disposi¢des acima citadas, a fiscalizagdo administrativa observard, ainda, as
seguintes diretrizes:

39.14.1. Fiscalizagao inicial (no momento em que a prestagao de servigos € iniciada):

a) Sera elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com informacdes
sobre todos os empregados terceirizados que prestam servigos, com os seguintes dados:
nome completo, numero de inscrigdo no CPF, fungdo exercida, saldrio, adicionais,
gratificacdes, beneficios recebidos, sua especificagdo e quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentagdo), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias e horas
extras trabalhadas;

b) Todas as anotagdes contidas na CTPS dos empregados serao conferidas, a fim de que
se possa verificar se as informagdes nelas inseridas coincidem com as informacdes
fornecidas pela CONTRATADA e pelo empregado;

¢) O nimero de terceirizados por fun¢do deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo;

d) O salério ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convengao
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

e) Serdo consultadas eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para a
CONTRATADA;

f) Sera verificada a existéncia de condi¢des insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho que obriguem a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protegao
Individual (EPI).

g) No primeiro més da prestacdo dos servigos, a contratada deverd apresentar a seguinte
documentagao:

- relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de trabalho,
nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e
indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

- CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando
for o caso, devidamente assinadas pela contratada;

- exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos; e
- declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos trabalhistas e
sociais decorrentes do contrato.
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39.14.2. Fiscalizagao mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

a) Deve ser feita a reten¢do da contribui¢do previdenciaria no valor de 11% (onze por
cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacdo do servico;

b) Deve ser consultada a situagdo da empresa junto ao SICAF;

c) 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
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam
regularizados no Sicaf;

d) Devera ser exigida, quando couber, comprovacdo de que a empresa mantém reserva
de cargos para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social,
conforme disposto no art. 66-A da Lei n° 8.666, de 1993.

39.14.3. Fiscalizagao diaria:

a) Devem ser evitadas ordens diretas da CONTRATANTE dirigidas aos terceirizados. As
solicitagcdes de servigos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma,
eventuais reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados devem
ser dirigidas ao preposto.

b) Toda e qualquer alteragdo na forma de prestacdo do servigo, como a negociagdo de
folgas ou a compensacdao de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta ¢
exclusiva da CONTRATADA.

c) Devem ser conferidos, por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que
estdo prestando servigos € em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho

39.15. Cabe, ainda, a fiscalizagao do contrato, verificar se a CONTRATADA observa a legislagdao
relativa a concessdo 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.

39.15.1. O gestor devera verificar a necessidade de se proceder a repactuacao do contrato, inclusive
quanto a necessidade de solicitacdo da contratada.

39.16. A CONTRATANTE devera solicitar, por amostragem, aos empregados, seus extratos da
conta do FGTS e que verifiquem se as contribui¢des previdenciarias € do FGTS estdo sendo recolhidas em
seus nomes.

39.16.1. Ao final de um ano, todos os empregados devem ter seus extratos avaliados.

39.17. A CONTRATADA devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
CONTRATANTE quaisquer dos seguintes documentos:

a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

b) copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servicos, em
que conste como tomador a CONTRATANTE;

c) copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos
bancarios; e

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

39.18. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execug¢do do objeto e
utilizara o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo V, ou outro
instrumento substituto para afericio da qualidade da prestagdo dos servicos, devendo haver
o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
CONTRATADA:
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a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢ao do servico,
ou utilizé-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

39.18.1. A utilizacdo do IMR nao impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagdo da prestagdo dos servigos.

39.19. Durante a execu¢ao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragao, devendo intervir para requerer a CONTRATADA a
corregdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

39.20. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da execugao
do objeto ou, se for o caso, a avaliacao de desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizada.

39.20.1. Em hipotese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliacdao
de desempenho e qualidade da prestagcdo dos servigos realizada.

39.21. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestagao do servigo com menor
nivel de conformidade, que poderda ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle
do prestador.

39.22. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdao do servigo em
relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangdes 8 CONTRATADA de acordo com
as regras previstas no ato convocatorio.

39.23. O fiscal técnico podera realizar avaliagao diaria, 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.

39.24. O fiscal técnico, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execugao do servigo, devera comunicar a autoridade responsavel para que esta
promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de
alteracao dos valores contratuais previstos no § 1° do art. 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.

39.25. A conformidade do material a ser utilizado na execucao dos servigos devera ser verificada
juntamente com o documento da CONTRATADA que contenha sua relagdo detalhada, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e
especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

39.26. O representante da CONTRATANTE deverd promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme
o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

39.27. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, incluindo o descumprimento das obrigagdes trabalhistas, ndo recolhimento das
contribui¢des sociais, previdencidrias ou para com o FGTS ou a ndo manutencdo das condi¢des de
habilitacdo, ensejara a aplicagdo de san¢des administrativas, previstas no instrumento convocatorio € na
legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, por ato unilateral e escrito da
CONTRATANTE, conforme disposto nos arts. 77 e 80 da Lei n°® 8.666, de 1993.

39.28. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatdria do cumprimento das obrigagdes
trabalhistas, previdencidrias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicard o fato 8 CONTRATADA
e reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao seja
regularizada.

39.28.1. Nao havendo quitacdo das obrigacdes por parte da CONTRATADA no prazo de quinze
dias, a CONTRATANTE podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados da
contratada que tenham participado da execuc¢do dos servigos objeto do contrato.

39.28.2. O sindicato representante da categoria do trabalhador deverd ser notificado pela
CONTRATANTE para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.
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39.28.3. Tais pagamentos nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncdao de
responsabilidade por quaisquer obriga¢des dele decorrentes entre a contratante e os empregados da
contratada.

39.29. O contrato s6 serd considerado integralmente cumprido apdés a comprovacdo, pela
CONTRATADA, do pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o
FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execuc¢ao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

39.30. A fiscalizacdo de que trata esta clausula n3o exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢des técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e,
na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e
fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n°® 8.666, de 1993

40. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

40.1. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato.

40.2. O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, administrativo e setorial ou pela
equipe de fiscalizacao.

40.2.1. Ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico devera apurar o resultado das avaliacdes
da execugdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacao dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio.

40.2.2. Ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo deverd verificar a efetiva
realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas, previdencidrias € com o
FGTS do més anterior.

40.2.3. Sera elaborado relatdrio circunstanciado, com registro, andlise e conclusdo acerca das
ocorréncias na execu¢do do contrato, o qual serd encaminhado ao gestor do contrato para recebimento
definitivo.

40.2.3.1. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o relatério circunstanciado
devera conter registro, analise e conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢ao do contrato, em relacdo a
fiscalizacdo técnica e administrativa, devendo ser encaminhado ao gestor do contrato para recebimento
definitivo.

40.3. O recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugdo dos servigos, sera
realizado pelo gestor do contrato.

40.3.1. O gestor do contrato analisard os relatorios e toda documentagdo apresentada pela
fiscalizacdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacao e o pagamento
da despesa, indicard as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as
respectivas corregdes.

40.3.2. O gestor emitira termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatorios e documentagdo apresentados, ¢ comunicara a CONTRATADA para
que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no
Instrumento de Medigao de Resultado (IMR), ou instrumento substituto.

41. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

41.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n® 10.520, de 2002, a CONTRATADA
que:

41.1.1. Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia da
contratacao;

41.1.2. Ensejar o retardamento da execug@o do objeto;

41.1.3. Falhar ou fraudar na execucao do contrato;

41.1.4. Comportar-se de modo inidoneo; ou

41.1.5. Cometer fraude fiscal.
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41.2. Comete falta grave, podendo ensejar a rescisdo unilateral da avenca, sem prejuizo da
aplicacdo de sangdo pecunidria e do impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do art.
7° da Lei 10.520, de 2002, aquele que:

41.2.1. Nao promover o recolhimento das contribui¢des relativas ao FGTS e a Previdéncia Social
exigiveis até o momento da apresentacao da fatura;

41.2.2. Deixar de realizar pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio alimentac¢do no dia
fixado.
41.3. Pela inexecucao total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracao pode aplicar a

CONTRATADA as seguintes sangdes:

41.3.1. Adverténcia por escrito, quando do nido cumprimento de quaisquer das obrigacdes
contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos
para o servigo contratado;

41.3.2. Multa de:

41.3.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor
adjudicado em caso de atraso na execuc¢do dos servicos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o
décimo quinto dia e a critério da Administragdo, no caso de execugdo com atraso, podera ocorrer a nao-
aceitacdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipdtese, inexecugdo total da obrigacdo assumida, sem
prejuizo da rescisdo unilateral da avenga;

41.3.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de
atraso na execu¢ao do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecucao parcial
da obrigacdo assumida;

41.3.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso
de inexecucao total da obrigagcdo assumida;

41.3.2.4. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante
das tabelas 1 e 2, abaixo; e

41.3.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentagdo da
garantia (seja para reforgo ou por ocasido de prorrogacao), observado o maximo de 2% (dois por cento). O
atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizard a Administragdo CONTRATANTE a promover a
rescisdo do contrato;

41.3.2.6. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes
entre si.
41.3.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade

administrativa pela qual a Administragao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

41.3.4. San¢do de impedimento de licitar e contratar com 6rgdos e entidades da Unido, com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

41.3.5. Declaragdao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada
ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

41.4. As sang0es previstas nos subitens 19.3.1, 19.3.3, 19.3.4 e 19.3.5 poderao ser aplicadas a
CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

41.5. Para efeito de aplicacdo de multas, as infracdes sao atribuidos graus, de acordo com as
tabelas 1 e 2:

Tabela 1
0,2% dia sobre o valor mensal do contrato

0,4% dia sobre o valor mensal do contrato

0,8% dia sobre o valor mensal do contrato

B WD -

1,6% dia sobre o valor mensal do contrato
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Tabela 1
5 3,2% dia sobre o valor mensal do contrato
Tabela 2
INFRACAO
1 Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou 05
conseqiiéncias letais, por ocorréncia;
) Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢ca maior ou caso fortuito, os servigos 04
contratuais por dia e por unidade de atendimento;
3 Manter funcionario sem qualificagdo para executar os servigos contratados, por 03
empregado e por dia;
4 |[Recusar-se a executar servico determinado pela fiscalizacdo, por servigo e por dia; 02
5 Retirar funcionérios ou encarregados do servigo durante o expediente, sem a anuéncia 03
prévia do CONTRATANTE, por empregado e por dia;
Para os itens a seguir, deixar de:
6 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, por 01
funciondrio e por dia;
7 Cumprir determinag@o formal ou instru¢do complementar do 6rgdo fiscalizador, por 02
ocorréncia;
3 Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as 01
necessidades do servigo, por funcionario e por dia;
Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas,
9 |lapos reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgao fiscalizador, por item e por 03
ocorréncia;
10 |Indicar e manter durante a execu¢ao do contrato os prepostos previstos no edital/contrato; |01
1 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme previsto na relacdo de 01
obrigagdes da CONTRATADA
41.6. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Il e IV da Lei n°® 8.666, de 1993, as
empresas ou profissionais que:
41.6.1. Tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;
41.6.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;
41.6.3. Demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em virtude de atos
ilicitos praticados.
41.7. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo

que assegurard o contraditério ¢ a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento
previsto na Lei n°® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

41.7.1. A autoridade competente, na aplicacdo das sangdes, levard em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado & Administragdo, observado o
principio da proporcionalidade.

41.7.2. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

O Termo de Referéncia foi elaborado pela equipe de planejamento e observando o Relatorio

de Pesquisa de Preco e o Estudo Técnico Preliminar. A equipe de planejamento ¢ composto pelos
servidores abaixo descritos:
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MICHEL ALEXANDRE TURCO

e | | ] |

THIAGO GRUDTNER CUERDA

Siape:l l l l

ANEXO I

CARTA DE APRESENTACAO

identificado abaixo, que foi selecionado conforme o que consta no item 7 do Termo de Referéncia.

Nome:

Qualificagdo profissional:

Assinatura do Representante da Empresa
CPF:

Com o objetivo de preencher o posto de que se encontra vago, objeto do
contrato de prestagdo de servicos firmado com essa Autarquia, solicita-se o aceite do profissional

_ — ————

TERMO DE ACEITE

exercicio apartirde  / /

Brasilia — DF, de de 2017.

FISCAL DO CONTRATO
Nome:

Matricula Siape:

GESTOR DO CONTRATO

Nome:
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exigéncias do posto, recebo nesta data o profissional supra indicado pela empresa
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e demais informagdes constam dos arquivos documentais sob a responsabilidade desta Gestao, que tera
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Matricula Siape:

De acordo.

SUPERINTENDENTE
Nome:

Matricula Siape:

ANEXO II

ROL OBRIGATORIO DE DOCUMENTACAO PARA APRESENTACAO DE PRESTACAO DE SERVICOS,
QUANDO DA APRESENTACAO:

e Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, salario, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

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

e Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos;

Declaragao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos encargos trabalhistas e

sociais decorrentes do contrato;

Carta de apresentacao;

Curriculo;

Copia de comprovante de escolaridade;

Copia de comprovante de curso técnico, quando for o caso;

Copia de termo de recebimento de cracha;

Copia do comprovante de depdsito do auxilio transporte;

Copia do comprovante de depdsito do auxilio alimentagdo ou termo de recebimento de cartdo

alimentacao com créditos.

Copia da declaracdo auséncia de parentesco consanguineo e afim (Anexo IV).

e Copia do comprovante de registro profissional obtido na Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego no Distrito Federal - SRTE/MTE, nos termos do art. 6° da Lei Federal n® 7.377/1985;

ANEXO III

MODELO PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

N2 Processo:

Licitagao N% /

Dia /] as : horas

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS (DADOS REFERENTES A CONTRATACAO)
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A || Data de apresentacdo da proposta (dia/més/ano)

Municipio/UF

B
C || Ano do Acordo, Convengao ou Dissidio Coletivo
D

Numero de meses de execugao contratual

IDENTIFICACAO DO SERVICO

Tipo de Servico Unidade de Quantidade total a contratar (em fun¢ao da unidade de
P ¢ Medida medida)
Secretaria Executiva Posto 6
Técnico em Secretariado || Posto 10
1. MODULOS

Mao-de-obra vinculada a execuc¢ao contratual

Dados para composicio dos custos referente 28 mao-de-obra

1 || Tipo de servigco (mesmo servico com caracteristicas distintas)

Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO)

Categoria Profissional (vinculada a execugdo contratual)

2
3 || Salario Normativo da Categoria Profissional
4
5

Data base da categoria (dia/més/ano)

MODULO 1: Composicio da Remuneracio

Composicio da Remuneracio Valor (RS)

Salario Base

Adicional de periculosidade

Adicional de insalubridade

Adicional noturno

Adicional de hora noturna reduzida

Adicional de Hora Extra no feriado trabalhado

Outros (especificar)

S| QT B|O||wE|>|=
-
S

MODULO 2: Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Valor (RS)
A 13° (décimo terceiro) Salario

B Férias e Adicional de Férias

Total

Submodulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantida por Tempo de Servico
(FGTS) e outras contribuicdes

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes || Percentual (%) Valor (RS)
A INSS 20%

B Salario Educagdo 2,50%

C SAT

D SESC ou SESI 1,50%
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E SENAI - SENAC 1,00%
F SEBRAE 0,60%
G INCRA 0,20%
H FGTS 8%
Total

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios

23 Beneficios Mensais e Diarios Valor (RS)
A Transporte

B Auxilio-Refei¢ao/Alimentacao

C Assisténcia médica e familiar

D Outros (especificar)

Total

Quadro-Resumo do Mddulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

2 Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios Valor (RS)
2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

2.2 GPS, FGTS ¢ outras contribuigdes

2.3 Beneficios mensais e diarios

Total

MODULO 3 - Provisio para Rescisio

Provisao para Rescisao Valor (RS)

Aviso Prévio Indenizado

Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado

Multa do FGTS e contribui¢do social sobre o Aviso Prévio
Indenizado

Aviso Prévio Trabalhado

m (T O [T »>|9w

Incidéncia dos encargos do submodulo 2.2 sobre o Aviso Prévio
Trabalhado

Multa do FGTS e contribui¢do social sobre o Aviso Prévio

F Trabalhado

Total

MODULO 4 - Custo de Reposiciio do Profissional Ausente

Submodulo 4.1 - Auséncias Legais

d Auséncias Legais Valor (RS)

Férias

Auséncias Legais

Auséncia por acidente de trabalho

Afastamento maternidade

4
A
B
C Licenga paternidade
D
E
F

Outros (especificar)

Submédulo 4.2 - Intrajornada
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4.2 Intrajornada Valor (RS)
A Intervalo para repouso ou alimentagao
Total
Quadro-resumo do Mdédulo 4 - Custo de Reposicdo do Profissional Ausente
4 Modulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas Valor (RS)
4.1 Auséncias Legais
4.2 Intrajornada
Total
MODULO 5 - Insumos Diversos
5 Insumos diversos Valor (RS)
A Uniformes
B Materiais (consumo/limpeza)
C Equipamentos/Utensilios (depreciago)
D Outros (especificar)
Total
MODULO 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro % Valor (RS)
A Custos Indiretos
B Lucro
C Tributos

C.1. Tributos Federais (especificar)

C.2. Tributos Estaduais (especificar)

C.3. Tributos Municipais (especificar)
Total

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Maio de obra vinculada a execucao contratual (valor por
empregado)

Valor (R$)

Modulo 1 — Composicdo da Remuneragao

Modulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Modulo 3 — Provisdo para Rescisido

Modulo 4 — Custo de Reposi¢do do Profissional Ausente

|| Q=] >

Modulo 5-Insumos Diversos

Subtotal (A + B +C+ D+E)

F || Médulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro

Valor total por empregado

3. QUADRO-RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS

Tipo de Servico Valor Qtd. Valor posto

(A) empregado || empregado (D)=(BxC) Qt. posto (E) | Valor total (F) = (DxE)
(B) posto (C)

I- Secr.etarla RS 1 RS 6 RS

Executiva

II - Técnico em R$ 1 R$ 10 R$
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Secretariado H || " "

VALOR MENSAL (I+1I)

QUADRO DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

Valor Global da Proposta

Descricao Valor (RS)

A || Valor proposto por unidade de medida *

B || Valor mensal do servigo

Valor global da proposta (valor mensal do servigo multiplicado pelo

(O
numero de meses do contrato).

ANEXO IV

AUTORIZACAO COMPLEMENTAR AO CONTRATO N°

(identificag¢do do licitante), inscrita no CNPJ/MF n° ,
por intermédio de seu representante legal, o Sr. (nome), portador da da RG n°

e do CPF n° , AUTORIZA, no momento da assinatura do Contrato, conforme estabelecido
na Instru¢ao Normativa n° 5, de 25 de maio de 2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, e dos dispositivos correspondentes do Edital de Pregdo n® |, a Superintendéncia do
Desenvolvimento do Centro-Oeste-SUDECO a:

1) descontar das faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente
aos trabalhadores, bem como das contribui¢des previdencidrias e do FGTS, quando estes nao forem
adimplidos, conforme determina a alinea "d", do item 1.2., Anexo VII-B, da IN SEGES/MPDG
n® 5/2017;

2) provisionar valores para o pagamento de férias, 13° salario, encargos e verbas rescisorias dos
trabalhadores alocados na execucdo do Contrato e depositados em conta vinculada bloqueada para
movimentagdo e aberta em nome da CONTRATADA junto a institui¢do bancaria oficial, conforme o
Anexo XII, da IN SEGES/MPDG n° 5/2017, cuja movimentagdo dependera de autorizagdo prévia da
SUDECO, que também terd permanente autorizagdo para acessar € conhecer os respectivos saldos e
extratos, independentemente de qualquer intervencao da titular da conta;

3) utilizar o valor da garantia prestada para realizar o pagamento direto das verbas trabalhistas e
previdencidrias aos trabalhadores alocados na execu¢dao do Contrato, caso a CONTRATADA nao o faga
no prazo, conforme estabelecido no Capitulo V, Secao IV, da IN SEGES/MPDG n° 5/2017.

Brasilia/DF, de de

(assinatura do representante legal do licitante)
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MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS (IMR)

INDICADOR
N° 01 - Avaliacao da execucao do servico de copeiragem
ITEM DESCRICAO
L Garantir o cumprimento das obrigacdes contratuais e prestacdo do servigo em niveis aceitaveis
Finalidade .
de qualidade.
Meta a cumprir 100% das obrigagdes contratuais.
Instrum;n}o de Formulario de avaliagdo, conforme modelos deste Anexo.
medicdo
acorig::lll?acrfen to Avaliacao do servico pela fiscalizacdo mediante inspecgdes e pesquisa de satisfacao.
Periodicidade Mensal e Bimestral, conforme item 6.2. deste Termo de Referéncia.
Mecanismo de A nota sera o resultado do somatdrio total dos pontos obtidos nas avaliagdes dividido pelo
Calculo numero total de itens dos critérios avaliados, conforme discriminagdo neste Anexo.
In.lcfo Qe Data de assinatura do Contrato.
Vigéncia
Nota maior ou igual a 3,5 pontos = liberacdo de 100% da fatura.
Faixas de Ajuste Nota entre 3,4 a 2,5 pontos = liberagdo de 90% da fatura.
no pagamento Nota entre 2,4 a 2 pontos = liberagdo de 80% da fatura.
Nota abaixo de 2 pontos = liberagdo de 60% da fatura.
Sangdes Conforme Termo de Referéncia.
Calculo da Nota:
N=31Y
X
Observacdes onde:
N =nota
Y = total de pontos obtidos nas avaliagdes
X = total de itens dos critérios de avaliagdo

ANEXO V-B
FORMULARIO DE AVALIACAO DO SERVICO DE SECRETARIADO EXECUTIVO
Contraton® __ / Periodo de avaliacdo: __ / / a__ / / | Més de Referéncia:
Contratada
Responsavel pela avaliacao
Ocupante do posto
CONCEITOS
ITEM DESCRICAO DOS CRITERIOS Muito bom | Bom | Regular | Ruim
4 3 2 1
1 Qualidade no desempenho das atividades basicas
2 Qualidade no atendimento das pessoas
3 Qualidade no gerenciamente de informagdes
4 Qualidade em elaborar documentos
5 Qualidade em controlar correspondéncias fisicas e eletronicas
6 Qualidade em comunicar-se
7 Qualidade em organizar eventos e viagens
8 Qualidade em gerir necessidades
9 Qualidade em arquivar documentos fisicos e eletrénicos
10 Qualidade em demonstrar competéncias pessoais
11 Qualidade no relacionamento interpessoal
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12 Qualidade na assiduidade/pontualidade

13 Qualidade de postura/disciplina

Registro de fatos positivos ou negativos:

Assinatura do Avaliador
Matricula

FORMULARIO DE AVALIACAO DO SERVICO DE TECNICO EM SECRETARIADO

Contraton® __ / Periodo de avaliagcdo: _ / / a

|/ | Més de Referéncia:

Contratada

Responsavel pela avaliacao

ITEM

Ocupante do posto
_  _ae e  —_—_

DESCRICAO DOS CRITERIOS

CONCEITOS

Muito bom

Bom

Regular

Ruim

4

3

2

Qualidade no desempenho das atividades basicas

Qualidade em organizar atividades gerais

Qualidade em assessorar a area

Qualidade em redigir textos

Qualidade em controlar correspondéncias fisicas e eletronicas

Qualidade em comunicar-se

Qualidade em organizar eventos e viagens

Qualidade em demonstrar competéncias pessoais

OR[N N Bffw]|]—

Qualidade no relacionamento interpessoal

—_—
=]

Qualidade na assiduidade/pontualidade

11 Qualidade de postura/disciplina

Registro de fatos positivos ou negativos:

Assinatura do Avaliador
Matricula

ANEXO V-C

REATORIO MENSAL DE AVALIACAO DA QUALIDADE DA PRESTACAO DOS SERVICOS

ITEM

DESCRICAO DOS CRITERIOS

Contraton® __ / Periodo de avaliacdo: __ /  / a [/ | Servico Avaliado:
Objeto Prestacdo dos servigos de secretariado
Responsavel pela avaliacao Fiscalizag@o do contrato

CONCEITOS
Muito Bom | Regular | Ruim
bom
4 3 2 1
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1 Empregados sdo pontuais, assiduos e ndo se ausentam dos postos de
trabalho sem necessidde durante o periodo de presta¢ao dos servigos.

2 Empregados cumprem os horarios de chegada

3 Empregados cumprem os horarios de saida

4 Empregados utilizam cracha

5 Pontualidade da empresa no atendimento das requisi¢oes

OBSERVACOES/SUGESTOES:

ANEXO V-D

RELATORIO DE AVALIACAO DA QUALIDADE DO SERVICO
Contraton® __ / Periodo de avaliagdo: _ / / a_ [/ | Més de Referéncia:

Contratada

Responsavel pela fiscalizacio

Gestor do Contrato

Total de itens avaliados (X):

Resultado da Avaliagado (B):

Resultado da Pesquisa (C):

Resultado total das avalia¢oes (B + C):

Nota de avaliacao: | Percentual de liberacéio (%):
_

Sim Nio

O servigo de copeiragem foi executado?

A execucdo do servico foi a contento?
| Ay ISV e e

Assinatura do Fiscal
Matricula

ANEXO VI

DECLARACAO AUSENCIA DE PARENTESCO CONSANGUINEO E AFIM

Em atendimento ao Termo de Referéncia que originou o Contrato bem como ao Decreto n°® 7.203, de 4
de junho de 2010. Eu, carteira de
identidade n° e CPF n° , DECLARO, sob as penas
da Lei, para os devidos fins que ndo possuo parentesco consanguineo ou afim, até 3° grau, com agente
publico que exerca cargo em comissdo ou fungdo de confianga da SUPERINTENDENCIA DO
DESENVOLVIMENTO DO CENTRO OESTE.

Local e data , / /

Assinatura:
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ANEXO 111

Wsuoeca

SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE
SBN Quadra 1, Lote 30, Bloco F, 19° andar, Ed. Palécio da Agricultura - Bairro Asa Norte, Brasilia/DF,
CEP 70040-908
Telefone: (61) 3251-8547 e Fax: n/a - http://www.sudeco.gov.br

MINUTA DE CONTRATO N° XX/2018

PROCESSO N° 59800.000269/2018-51

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° xx/2018, QUE CELEBRAM ENTRE SI A
SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE (SUDECO) E A
EMPRESA XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

A SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE - SUDECO, inscrita
no CNPJ/MF sob o n° 13.802.028/0001-94, com sede no Setor Bancario Norte, Quadra 01, Bloco F,
Edificio “Palacio da Agricultura”, 18°, 19° e 20° andares, Brasilia/DF, CEP: 70.041-907, neste ato
representada por sua Coordenadora-Geral de Suporte Logistico e Tecnologia da Informagdo, a
Sra. LUCIANA GIFFONI RODRIGUES PADILHA, brasileiro, || || Il lgl B B B ocsta Capital,
portadora da Carteira de Identidade no RG xxxxxx - SSP/xx, inscrito no CPF/MF n° I I I lpl,

nomeado pela Portaria n° 162, de 4 de junho de 2018, publicada no Diério Oficial da Unido do dia 12 de
junho de 2018, Secao 02, com competéncia para assinar contratos, conforme o art. 1°, Inciso I, alinea ¢),
da Portaria n® 119, de 12 de abril de 2018, publicada no Diéario Oficial da Unido do dia 13 de abril de

2018, Secao 02, doravante denominada CONTRATANTE, € 0(2) ..ccccooveveervieneeennnen. inscrito(a) no
CNPJ/MF sob 0 n° ...ccoeeevveenieenneen. , sediado(a) Na ...cccceeeeeiiieeiieeeeee, , CM e
doravante designada CONTRATADA, neste ato representada pelo(a) Sr.(a) .....ccceevveeneee. , portador(a) da
Carteira de Identidade n° ................. , expedida pela (0) ....ccceeuveeee ,€ CPFn® oo, , tendo em
vista 0 que consta no Processo n° .........cccceeieeniennen. e em observancia as disposicdes da Lei n° 8.666, de

21 de junho de 1993, da Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, do Decreto n® 2.271, de 7 de julho de 1997,
do Decreto n°® 9450, de 24 de julho de 2018 e da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 26 de maio
de 2017, resolvem celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente do Pregdo n° xx/2018, mediante as
clausulas e condicdes a seguir enunciadas.

1. CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.1. O objeto do presente instrumento € a contratacdo de servicos de Secretario Executivo e Técnico em
Secretariado, que serdo prestados nas condic¢des estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.

1.2. Este Termo de Contrato vincula-se ao Edital do Pregdo, identificado no preambulo e a proposta
vencedora, independentemente de transcrigao.

1.3. Objeto da contratagdo:

https://sei.sudeco.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=102275&infra_... = 59/66




03/08/2022 15:47 SEI/SUDECO - 0093607 - Edital

Item
Quant. Especificacao CBO Valor Unitario Valor Mensal Valor Anual
R$ RS RS
01 06 Secretaria Executiva 250253_
Técnico em 3515-
02 10 Secretariado 05
Total R$

2.CLAUSULA SEGUNDA — VIGENCIA

2.1. O prazo de vigéncia deste Termo de Contrato ¢ aquele fixado no Edital, com inicio na data de
........... [eoceei ... € encerramento em .........../........./.........., podendo ser prorrogado por interesse das
partes até o limite de 60 (sessenta) meses, desde que haja autorizacdo formal da autoridade competente e
observados os seguintes requisitos:

2.1.1. Os servigos tenham sido prestados regularmente;
2.1.2. Esteja formalmente demonstrado que a forma de prestagao dos servigos tem natureza continuada;

2.1.3. Seja juntado relatério que discorra sobre a execugdo do contrato, com informagdes de que os
servigos tenham sido prestados regularmente;

2.1.4. Seja juntada justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém interesse na
realizac¢do do servigo;

2.1.5. Seja comprovado que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a
Administragao;

2.1.6. Haja manifestacdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacao;

2.1.7. Seja comprovado que o contratado mantém as condigdes iniciais de habilita¢do.

3. CLAUSULA TERCEIRA - PRECO
3.1. O valor mensal da contratagdo ¢ de RS .......... (.....), perfazendo o valor total de RS ....... (....).

3.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas decorrentes da
execugdo do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdencidrios, fiscais
e comerciais incidentes, taxa de administracdo, frete, seguro e outros necessarios ao cumprimento integral
do objeto da contratagao.

3.3. O valor acima ¢ meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos a CONTRATADA
dependerao dos quantitativos de servigos efetivamente prestados.

4. CLAUSULA QUARTA - DOTACAO ORCAMENTARIA

4.1. As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotacdo orcamentaria propria,
prevista no or¢amento da Unido, para o exercicio de 2018, a classificacdo abaixo:

Gestao/Unidade:

Fonte:
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Programa de Trabalho:

Elemento de Despesa:
PI:

4.2. No(s) exercicio(s) seguinte(s), correrdo a conta dos recursos proprios para atender as despesas da
mesma natureza, cuja alocacdo sera feita no inicio de cada exercicio financeiro.

5. CLAUSULA QUINTA —- PAGAMENTO

5.1. O prazo para pagamento a CONTRATADA e demais condigdes a ele referentes encontram-se
definidos no Edital e no Anexo XI da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

5.2. A parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado sera no percentual méaximo de 1.94% no primeiro
ano e, em caso de prorrogac¢ao do contrato, o percentual maximo dessa parcela sera de 0,194% a cada ano
de prorrogagdo, a ser incluido por ocasido da formulacdo do Termo Aditivo, nos termos da Lei n.
12.506/2011.

6. CLAUSULA SEXTA - REPACTUACAO

6.1. Visando a adequagdo aos novos pregos praticados no mercado, desde que solicitado pela
CONTRATADA ¢ observado o interregno minimo de 1 (um) ano contado na forma apresentada no
subitem que se seguird, o valor consignado neste Termo de Contrato serd repactuado, competindo a
CONTRATADA justificar e comprovar a variacdo dos custos, apresentando memoria de célculo e
planilhas apropriadas para andlise e posterior aprovagdo da CONTRATANTE, na forma estatuida no
Decreto n° 2.271, de 1997, e nas disposi¢des aplicaveis da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n° 5, de
2017.

6.2. A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, em respeito ao
principio da anualidade do reajustamento dos pregos 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 mao de obra e os custos decorrentes dos insumos necessarios a
execucao do servico.

6.3. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagao sera contado:

6.3.1. Para os custos relativos a mao de obra, vinculados a data-base da categoria profissional: a partir dos
efeitos financeiros do acordo, dissidio ou convengdo coletiva de trabalho, vigente a época da apresentagdo
da proposta, relativo a cada categoria profissional abrangida pelo contrato;

6.3.2. Para os insumos discriminados na planilha de custos e formacao de precos que estejam diretamente
vinculados ao valor de preco publico (tarifa): do ultimo reajuste aprovado por autoridade governamental
ou realizado por determinagao legal ou normativa;

6.3.3. Para os demais custos, sujeitos a variacdo de precos do mercado: a partir da data limite para
apresentacao das propostas constante do Edital.

6.4. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, o interregno de um ano sera computado da ultima
repactuacdo correspondente a mesma parcela objeto de nova solicitagdo. Entende-se como ultima
repactuacdo, a data em que iniciados seus efeitos financeiros, independentemente daquela em que
celebrada ou apostilada.

6.5. O prazo para a CONTRATADA solicitar a repactuagdo encerra-se na data da prorrogacdo contratual
subsequente ao novo acordo, dissidio ou convengao coletiva que fixar os novos custos de mao de obra da
categoria profissional abrangida pelo contrato, ou na data do encerramento da vigéncia do contrato, caso
nao haja prorrogacao.

6.6. Caso a CONTRATADA nao solicite a repactuagdo tempestivamente, dentro do prazo acima fixado,
ocorrera a preclusdo do direito a repactuacao.

6.7. Nessas condigdes, se a vigéncia do contrato tiver sido prorrogada, nova repactuacao s6 poderad ser
pleiteada apds o decurso de novo interregno minimo de 1 (um) ano, contado:
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6.7.1. da vigéncia do acordo, dissidio ou convengao coletiva anterior, em relacao aos custos decorrentes de
mao de obra;

6.7.2. do ultimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado por determinacdo legal ou
normativa, para os insumos discriminados na planilha de custos e formagdo de precos que estejam
diretamente vinculados ao valor de precgo publico (tarifa);

6.7.3. do dia em que se completou um ou mais anos da apresentacdo da proposta, em relacdo aos custos
sujeitos a variagao de pregos do mercado;

6.8. Caso, na data da prorrogagdo contratual, ainda nao tenha sido celebrado o novo acordo, dissidio ou
convengdo coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel a CONTRATANTE ou a
CONTRATADA proceder aos célculos devidos, devera ser inserida cldusula no termo aditivo de
prorrogacdo para resguardar o direito futuro a repactuacdo, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores
reajustados, sob pena de preclusdo.

6.9. Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas base diferenciadas, a
repactuacdo devera ser dividida em tantas parcelas quantos forem os acordos, dissidios ou convengdes
coletivas das categorias envolvidas na contratagao.

6.10. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagdo, de beneficios nio previstos na proposta inicial,
exceto quando se tornarem obrigatdrios por forca de instrumento legal, sentenga normativa, Acordo,
Convencao ¢ Dissidio Coletivo de Trabalho.

6.11. A CONTRATANTE nao se vincula as disposi¢des contidas em Acordos, Dissidios ou Convengoes
Coletivas que tratem do pagamento de participagao dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa
contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores
ou indices obrigatorios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de pregos para os insumos
relacionados ao exercicio da atividade.

6.12. Quando a repactuacdo referir-se aos custos da mao de obra, a CONTRATADA efetuard a
comprovagdo da variagdo dos custos dos servigos por meio de Planilha de Custos e Formagdo de Precos,
acompanhada da apresentacao do novo acordo, dissidio ou convengao coletiva da categoria profissional
abrangida pelo contrato.

6.12.1. Quando a repactuacao referir-se aos demais custos, a CONTRATADA demonstrara a variagao por
meio de Planilha de Custos e Formagao de Precos e comprovara o aumento dos pregos de mercado dos
itens abrangidos, considerando-se especialmente o indice especifico, setorial ou geral que retrate a
variagdo dos precos relativos a alguma parcela dos custos dos servigos, desde que devidamente
individualizada na Planilha de Custos e Formagao de Pre¢os da Contratada, sem prejuizo das verificagdes
abaixo mencionadas:

6.12.2. os pregos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragao;
6.12.3. as particularidades do contrato em vigéncia;
6.12.4. a nova planilha com variagao dos custos apresentados;

6.12.5. indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou
outros equivalentes;

6.12.6. A CONTRATANTE podera realizar diligéncias para conferir a variacdo de custos alegada pela
CONTRATADA.

6.13. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes terdo suas vigéncias iniciadas
observando-se o seguinte:

6.13.1. a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;

6.13.2. em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade
para concessao das proximas repactuagdes futuras; ou

6.13.3. em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuagdo envolver
revisao do custo de mao de obra em que o proprio fato gerador, na forma de acordo, dissidio ou convengao
coletiva, ou sentenga normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para
efeito de compensacao do pagamento devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuacdes
futuras.

https://sei.sudeco.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=102275&infra_... = 62/66



03/08/2022 15:47 SEI/SUDECO - 0093607 - Edital

6.14. Os efeitos financeiros da repactuacao ficardo restritos exclusivamente aos itens que a motivaram, €
apenas em relacdo a diferenca porventura existente.

6.15. A decisdo sobre o pedido de repactuagdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias, contados a
partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos.

6.16. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a CONTRATADA ndo cumprir os
atos ou apresentar a documentagado solicitada pela CONTRATANTE para a comprovagdo da variagdo dos
custos.

6.17. As repactuagdes serdo formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando coincidirem com a
prorrogacdo contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por aditamento ao contrato.

6.18. O CONTRATADO devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo que
se mantenha a propor¢do de 5% (cinco por cento) em relagdo ao valor contratado, como condigdo para a
repactuacao, nos termos da alinea K do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

7. CLAUSULA SETIMA — GARANTIA DE EXECUCAO

7.1. A CONTRATADA prestara garantia no valor de R$ ............... (cevereeereeneeeen, ), na modalidade de
.............................. , » o prazo de 10 (dez) dias, observadas as condi¢des previstas no Edital, com validade

de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogagao ,
observados os requisitos previstos no item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

7.2. A garantia prevista em edital somente sera liberada ante a comprovagao de que a empresa pagou todas
as verbas rescisorias decorrentes da contratagdo, e que, caso esse pagamento ndo ocorra at¢ o fim do
segundo més apos o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento
dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussdes previdencidrias e relativas ao FGTS,, conforme
estabelecido no art. 2°, §2°, V da Portaria MP n. 409/2016, observada a legislagao que rege a matéria.

7.3. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servigcos contratados, a Administragdo Contratante
poderd utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao
contrato no caso da ndo comprovacdo: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da
realocagdo dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos, nos termos da alinea "j do item
3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

8. CLAUSULA OITAVA — REGIME DE EXECUCAO DOS SERVICOS E FISCALIZACAO

8.1. O regime de execucao dos servicos a serem executados pela CONTRATADA, os materiais que serdao
empregados e a fiscalizagdo pela CONTRATANTE sdo aqueles previstos no Termo de Referéncia, anexo
do Edital.

9. CLAUSULA NONA — OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

9.1. As obrigacoes da CONTRATANTE e da CONTRATADA sdao aquelas previstas no Termo de
Referéncia, anexo do Edital.

9.2. Em atendimento ao Decreto 9450, de 24 de julho de 2018, a CONTRATADA devera empregar
como miao de obra pessoas presas ou egressos do sistema prisional, devendo observar o disposto no
citado Decreto.

9.2.1. Na hipotese de ser admitido o emprego de mao de obra de pessoa presa em regime fechado, o edital
e a minuta do contrato deverdo prever as seguintes cautelas a serem observadas pela contratada, em
atendimento ao disposto nos art. 35 e art. 36 da Lei n® 7.210, de 1984:

I - apresentagdo de prévia autorizacao do Juizo da Execugao;
IT - comprovagdo de aptidao, disciplina e responsabilidade da pessoa presa;
IIT - comprovacao do cumprimento minimo de um sexto da pena;

IV - observancia do limite maximo de dez por cento do nimero de presos na prestagao do servigo.
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10. CLAUSULA DECIMA — SANCOES ADMINISTRATIVAS

10.1. As sangdes relacionadas a execugdo do contrato sdo aquelas previstas no Termo de Referéncia, anexo
do Edital.

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — RESCISAO

11.1. O presente Termo de Contrato podera ser rescindido nas hipdteses previstas no art. 78 da Lei n°
8.666, de 1993, com as consequéncias indicadas no art. 80 da mesma Lei, sem prejuizo da aplicagdo das
sangoes previstas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.

11.2. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados, assegurando-se 8 CONTRATADA o
direito a prévia e ampla defesa.

11.3. A CONTRATADA reconhece os direitos da CONTRATANTE em caso de rescisdao administrativa
prevista no art. 77 da Lei n® 8.666, de 1993.

11.4. O termo de rescisdo, sempre que possivel, sera precedido:
11.4.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
11.4.2. Relagao dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

11.4.3. Indenizagoes e multas.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — CONTA VINCULADA

12.1. O regime de execucdo da Conta Vinculada sdo aqueles previstos no Edital.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - VEDACOES
13.1. E vedado 8 CONTRATADA:
13.1.1. caucionar ou utilizar este Termo de Contrato para qualquer operagdo financeira;

13.1.2. interromper a execug¢do dos servicos sob alegacdo de inadimplemento por parte da
CONTRATANTE, salvo nos casos previstos em lei.

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA — ALTERACOES

14.1. Eventuais alteragdes contratuais reger-se-ao pela disciplina do art. 65 da Lei n°® 8.666, de 1993, bem
como do ANEXO X da IN/SEGES/MPDG n° 05, de 2017.

14.2. A CONTRATADA ¢ obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial
atualizado do contrato.

14.3. As supressoes resultantes de acordo celebrado entre as partes contratantes poderdao exceder o limite
de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

15. CLAUSULA DECIMA QUINTA - DOS CASOS OMISSOS

15.1. Os casos omissos serdo decididos pela CONTRATANTE, segundo as disposi¢des contidas na Lei n°
8.666, de 1993, na Lei n° 10.520, de 2002 e demais normas federais aplicaveis e, subsidiariamente,
segundo as disposi¢des contidas na Lei n® 8.078, de 1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor — € normas
e principios gerais dos contratos.

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA — PUBLICACAO

16.1. Incumbird 8 CONTRATANTE providenciar a publicacdo deste instrumento, por extrato, no Diario
Oficial da Unido, no prazo previsto na Lei n° 8.666, de 1993.
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17. CLAUSULA DECIMA SETIMA — FORO

17.1. E eleito o Foro da Segdo Judiciaria do Distrito Federal — Justica Federal para dirimir os litigios que
decorrerem da execugdo deste Termo de Contrato que ndo possam ser compostos pela conciliagao,
conforme art. 55, §2° da Lei n° 8.666/93.

Para firmeza e validade do pactuado, o presente Termo de Contrato foi lavrado e, depois de lido e achado
em ordem, vai assinado pelos contraentes e por duas testemunhas.

PELA CONTRATANTE:

LUCIANA GIFFONI RODRIGUES PADILHA

Coordenadora-Geral de Suporte Logistico e Tecnologia da Informacao

PELA CONTRATADA:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Representante da XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
TESTEMUNHAS:
NOME: DIEGO NASCIMENTO RODRIGUES NOME: ANDRE LUIS CORTES SILVA

cer: INRENN cer: o HNNRNN

ANEXO I AO CONTRATO
AUTORIZACAO COMPLEMENTAR AO CONTRATO N° XXXX

(identificagdo do licitante), inscrita no CNPJ n°

, por intermédio de seu representante legal, o Sr. (nome
do representante), portador da Cédula de Identidade RG n° e do CPF n°

, AUTORIZA o(a) (Nome do Orgio ou Entidade promotora da licitacio), para os fins
do Anexo VII-B da Instru¢ao Normativa n® 05, de 26/05/2017, da Secretaria de Gestao do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao e dos dispositivos correspondentes do Edital do Pregao n.
XXX/20XX:

1) que sejam descontados da fatura e pagos diretamente aos trabalhadores alocados a qualquer tempo na
execucao do contrato acima mencionado os valores relativos aos salarios e demais verbas trabalhistas,
previdenciarias e fundidrias devidas, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacdes por parte da
CONTRATADA, at¢ o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sang¢des cabiveis.
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2) que sejam provisionados valores para o pagamento dos trabalhadores alocados na execucao do contrato e

depositados em conta corrente vinculada, bloqueada para movimentagao, e aberta em nome da

empresa (indicar o nome da empresa) junto a instituicdo bancaria oficial, cuja movimentacao dependera de

autorizacdo prévia da(o) (Nome do Orgdo ou Entidade promotora da licitaciio), que também tera
permanente autorizagao para acessar € conhecer os respectivos saldos e extratos, independentemente de
qualquer intervengdo da titular da conta.

3) que a CONTRATANTE utilize o valor da garantia prestada para realizar o pagamento direto das verbas
rescisorias aos trabalhadores alocados na execug¢ao do contrato, caso a CONTRATADA nao efetue tais
pagamentos até o fim do segundo més ap6s o encerramento da vigéncia contratual.

(assinatura do representante legal do licitante)

&
|
.ﬂﬁ!ﬂ. lily em 26/07/2018, as 16:20, conforme Decreto N.2 8.539 de 08/10/2015 e Decreto N.2 8.277
27/06/2014 da Presidéncia da Republica.

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Paula Correia de Brito, Analista Técnico Administrativo,

Referéncia: Processo n2 59800.000269/2018-51 SEI n2 0093607
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