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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, - http://www.sudeco.gov.br

PROCESSO N° 59800.000963/2019-59

MINUTA DE EDITAL

PREGAO ELETRONICO N° 10/2019

Torna-se publico que a Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste — (SUDECQ), por meio
da Comissao Permanente de Licitaciao, 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 por lote/grupo, sob a forma de execugéo indireta, no regime de empreitada
por preco global, 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 9.507, de 21 de setembro de 2018, do Decreto n® 7.746, de 05 de junho de 2012, das Instrugdes
Normativas SEGES/MP n° 05, de 26 de maio de 2017 ¢ n° 03, de 26 de abril de 2018 ¢ da Instru¢do Normativa
SLTI/MP 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, aplicando-se, subsidiariamente, a Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993 e as exigéncias estabelecidas neste Edital.

Data da sessdo: 11/10/2019
Horario: 08:30 (horario de Brasilia)

Local: Portal de Compras do Governo Federal — www.comprasgovernamentais.gov.br

I. DO OBJETO

1.1. O objeto da presente licitacao ¢ a escolha da proposta mais vantajosa para a "Contratacio de empresa
especializada para prestacdo de servicos continuos de secretariado executivo e técnico em secretariado para
a Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste (Sudeco)", conforme condi¢des, quantidades e
exigencias estabelecidas neste Edital e seus anexos.

1.2. A licitagdo sera realizada em grupo Unico, formados por 02 (dois) itens, conforme tabela constante no Termo de
Referéncia, devendo o licitante oferecer proposta para todos os itens que o compdem.

1.3. O critério de julgamento adotado sera o menor preco GLOBAL do grupo, observadas as exigéncias contidas neste
Edital e seus Anexos quanto as especificacdes do objeto.

2. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

2.1. As despesas para atender a esta licitagdo estdo programadas em dotagdo orgamentdria propria, prevista
no or¢amento da Unido para o exercicio de 2019, na classificacdo abaixo:

Programa de Trabalho: 04.122.2111.2000.0050 - Programa de Gestdo e Manuten¢do do
Ministério do Desenvolvimento Regional / Administragdo da Unidade - Na Regido Centro-
Oeste;

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

Base Legal: art. 73 e § 1° do art. 80 do Decreto-Lei 200/67; inciso [I1 do § 2° e § 9° do art. 7° e
arts. 14, 39 e 55 da Lei 8.666/93; arts. 15 ¢ 16 da LC 101/00; e incisos I e II do art. 167 da
CRFB/88,;

Natureza de Despesa: 33.90.37.01 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO
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3. DO CREDENCIAMENTO

3.1. O Credenciamento ¢ o nivel basico do registro cadastral no SICAF, que permite a participagdao dos
interessados na modalidade licitatoria Pregdo, em sua forma eletronica.

3.2 O cadastro no SICAF deverd ser feito no Portal de Compras do Governo Federal, no sitio
WWWw.comprasgovernamentais.gov.br, por meio de certificado digital conferido pela Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira — ICP - Brasil.

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

3.4. E de responsabilidade exclusiva do licitante o uso adequado do sistema, cabendo-lhe zelar por todas as
transagoes efetuadas diretamente ou por seu representante.

3.5. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados cadastrais no SICAF e manté-
los atualizados junto aos 6rgdos responsaveis pela informagdo, devendo proceder, imediatamente, a correcdo ou a
alteracdo dos registros tao logo identifique incorrecao ou aqueles se tornem desatualizados.

3.5.1. A ndo observancia do disposto no subitem anterior poderd ensejar desclassificagdo no momento da
habilita¢ao

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 art. 9° da IN SEGES/MP n° 3, de 2018.

4.1.1. Os licitantes deverdo utilizar o certificado digital para acesso ao Sistema

4.2. Nao poderao participar desta licitagdo os interessados:

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

4.2.2. que nao atendam as condic¢des deste Edital e seu(s) anexo(s);

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

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

4.2.5. que estejam sob faléncia, recuperagao judicial ou extrajudicial, ou concurso de credores ou insolvéncia,
em processo de dissolucdo ou liquidacao, observado o disposto no item 8.8.1.1 deste Edital;

4.2.6. entidades empresariais que estejam reunidas em consorcio;

4.2.7. organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa condigdo (Acordao n°
746/2014-TCU-Plenério);

4.2.8. instituigdes sem fins lucrativos (paragrafo unico do art. 12 da Instrucdo Normativa SEGES/MP n°
05/2017);

4.2.8.1. E admissivel a participagdo de organizagdes sociais, qualificadas na forma dos arts. 5° a 7° da Lei

9.637/1998, desde que os servigos objeto desta licitagdo se insiram entre as atividades previstas no contrato de gestdo
firmado entre o Poder Publico e a organizagao social (Acérdao n°® 1.406/2017- TCU-Plenério), mediante apresentagao
do Contrato de Gestao e dos respectivos atos constitutivos.

42.9. sociedades cooperativas, considerando a vedagdo contida no art. 10 da Instru¢ao Normativa SEGES/MP
n°® 5, de 2017, bem como o disposto no Termo de Conciliagdo firmado entre o Ministério Publico do Trabalho e a
AGU.

4.3. Nos termos do art. 5° do Decreto n° 9.507, de 2018, ¢ vedada a contratagdo de pessoa juridica na qual
haja administrador ou s6cio com poder de dire¢do, familiar de:

a) detentor de cargo em comissdo ou fun¢do de confianca que atue na area responsavel pela demanda
ou contratacdo; ou

b) de autoridade hierarquicamente superior no ambito do 6rgao contratante.

4.3.1. Para os fins do disposto neste item, considera-se familiar o conjuge, o companheiro ou o parente em
linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau (Sumula Vinculante/STF n°® 13, art. 5°,
inciso V, da Lei n® 12.813, de 16 de maio de 2013 e art. 2°, inciso III, do Decreto n.° 7.203, de 04 de junho de 2010);
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4.4, Nos termos do art. 7° do Decreto n° 7.203, de 2010, é vedada, ainda, a utilizacdo, na execucao dos
servigos contratados, de empregado da futura Contratada que seja familiar de agente publico ocupante de cargo em
comissdo ou fun¢do de confianga neste 6rgao contratante.

4.5. E vedada a contratacdo de uma mesma empresa para dois ou mais servicos licitados, quando, por sua
natureza, esses servigos exigirem a segregacdo de funcdes, tais como servigos de execucdo e de assisténcia a
fiscalizacdo, assegurando a possibilidade de participacdo de todos licitantes em ambos os itens e seguindo-se a ordem
de adjudicacao entre eles.

4.6. Como condi¢do para participacdo no Pregdo, o licitante assinalara “sim” ou “ndo” em campo proprio do
sistema eletronico, relativo as seguintes declaracdes:

4.6.1. 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.

4.6.1.1. nos itens exclusivos para participagdo de microempresas e empresas de pequeno porte, a assinalacdo do
campo “ndo” impedira o prosseguimento no certame;

4.6.1.2. nos itens em que a participacao nao for exclusiva para microempresas ¢ empresas de pequeno porte, a
assinalacao do campo “ndo” apenas produzirad o efeito de o licitante ndo ter direito ao tratamento favorecido previsto
na Lei Complementar n° 123, de 2006, mesmo que microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade
cooperativa.

4.6.2. que esta ciente e concorda com as condi¢des contidas no Edital e seus anexos, bem como de que
cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo definidos no Edital;

4.6.3. que inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo no certame, ciente da obrigatoriedade de declarar
ocorréncias posteriores;

4.6.4. que nao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor
de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da
Constituigao;

4.6.5. que a proposta foi elaborada de forma independente, nos termos da Instru¢gdo Normativa SLTI/MP n° 2,
de 16 de setembro de 2009.

4.6.6. que ndo possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou forgado,
observando o disposto nos incisos III e IV do art. 1° e no inciso III do art. 5° da Constituicao Federal,

4.6.7. que os servigos sao 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.

4.7. A declaracdo falsa relativa ao cumprimento de qualquer condigcdo sujeitara o licitante as sangdes
previstas em lei e neste Edital.

5. DO ENVIO DA PROPOSTA

5.1. 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-a automaticamente a fase de recebimento de propostas.

5.2. 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.

5.3. Incumbira ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico durante a sessdo publica do
Pregdo, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negocios, diante da inobservancia de quaisquer
mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

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

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

5.5.1. valor unitario, mensal e anual/total do item;

5.5.2. Descrigdo do objeto, contendo as informagdes similares a especificagdo do Termo de Referéncia,

incluindo-se, dentre outras, as seguintes informagoes:

5.5.2.1. A indicagdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengdes coletivas ou sentencas normativas que regem
as categorias profissionais que executardo o servico e as respectivas datas bases e vigéncias, com base na
Classificacao Brasileira de Ocupagoes - CBO;

5.5.2.2. Produtividade adotada e, se esta for diferente daquela utilizada pela Administragao como referéncia, ou
ndo estiver contida na faixa referencial de produtividade, mas admitida pelo ato convocatorio, a respectiva



comprovagado de exequibilidade;
5.5.2.3. A quantidade de pessoal que serd alocado na execugdo contratual;

5.6. Os licitantes poderdo apresentar produtividades diferenciadas daquela estabelecida pela Administracao
como referéncia, nos termos do subitem 5.5.2.2, desde que ndo alterem o objeto da contratagdo, nao contrariem
dispositivos legais vigentes e, caso ndo estejam contidas nas faixas referenciais de produtividade, comprovem a
exequibilidade da proposta.

5.7. Para efeito do subitem anterior, admite-se a adequagdo técnica da metodologia empregada pela
contratada, visando assegurar a execucdo do objeto, desde que mantidas as condigdes para a justa remuneracdo do
Servico.

5.8. Todas as especifica¢des do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.

5.9. Nos valores propostos estardo inclusos todos o0s custos operacionais, encargos previdenciarios,
trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na prestacdo dos servicos,
apurados mediante o preenchimento do modelo de Planilha de Custos e Formagao de Precos, conforme anexo deste
Edital;

5.9.1. A Contratada devera 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 complementé-los, caso o previsto inicialmente em
sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagao, exceto quando ocorrer algum dos eventos
arrolados nos incisos do §1° do artigo 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

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

5.10. A empresa ¢ a Unica responsavel pela cotagdo correta dos encargos tributarios. Em caso de erro ou
cotagdo incompativel com o regime tributdrio a que se submete, serdo adotadas as orientagdes a seguir:

5.10.1. cotacdo de percentual menor que o adequado: o percentual serd mantido durante toda a execugdo
contratual;
5.10.2. cotacdo de percentual maior que o adequado: o excesso sera suprimido, unilateralmente, da planilha e

haveré glosa, quando do pagamento, e/ou redugdo, quando da repactuagdo, para fins de total ressarcimento do débito.

5.11. Se o regime tributdrio da empresa implicar o recolhimento de tributos em percentuais varidveis, a
cotacdo adequada sera a que corresponde a média dos efetivos recolhimentos da empresa nos ultimos doze meses,
devendo o licitante ou contratada apresentar ao pregoeiro ou a fiscalizagdo, a qualquer tempo, comprovacao da
adequagdo dos recolhimentos, para os fins do previsto no subitem anterior.

5.12. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento dos servigos, serao
retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

5.13. Na presente licitacdo, a Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte ndo poderdo se beneficiar do
regime de tributacdo pelo Simples Nacional, visto que os servicos serdo prestados com disponibilizacdo de
trabalhadores em dedicagdo exclusiva de mao de obra, o que configura cessao de mao de obra para fins tributarios,
conforme art. 17, inciso XII, da Lei Complementar n® 123/2006.

5.14. A apresentacdo das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das disposi¢des nelas contidas,
em conformidade com o que dispde o Termo de Referéncia, assumindo o proponente o compromisso de executar os
servigcos nos seus termos, bem como de fornecer os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em
quantidades e qualidades adequadas a perfeita execucao contratual, promovendo, quando requerido, sua substitui¢ao.

5.15. Os pregos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdo de exclusiva
responsabilidade do licitante, ndo lhe assistindo o direito de pleitear qualquer alteragdo, sob alegag¢do de erro, omissao
ou qualquer outro pretexto.

5.16. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua
apresentagao.
5.17. Os licitantes devem respeitar os precos maximos estabelecidos nas normas de regéncia de contratagdes

publicas federais, quando participarem de licitagcdes publicas (Acordao n°® 1455/2018 -TCU - Plenario);

5.17.1. O descumprimento das regras supramencionadas pela Administragdo por parte dos contratados pode
ensejar a responsabilizacdo pelo Tribunal de Contas da Unido e, apds o devido processo legal, gerar as seguintes
consequéncias: assinatura de prazo para a adogao das medidas necessarias ao exato cumprimento da lei, nos termos do



art. 71, inciso IX, da Constitui¢do; ou condenagdo dos agentes publicos responsaveis e da empresa contratada ao
pagamento dos prejuizos ao erario, caso verificada a ocorréncia de superfaturamento por sobrepreco na execugao do
contrato.

6. DA FORMULACAO DE LANCES E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

6.1. A abertura da presente licitagdo dar-se-a4 em sessdo publica, por meio de sistema eletronico, na data,
horario e local indicados neste Edital.

6.2. O Pregoeiro verificara as propostas apresentadas, desclassificando desde logo aquelas que nao estejam
em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital, contenham vicios insandveis, ilegalidades, ou nao
apresentem as especificacdes exigidas no Termo de Referéncia.

6.2.1. Também sera desclassificada a proposta que identifique o licitante.

6.2.2. A desclassificacao sera sempre fundamentada e registrada no sistema, com acompanhamento em tempo
real por todos os participantes.

6.2.3. A ndo desclassificacdo da proposta ndo impede o seu julgamento definitivo em sentido contrario,
levado a efeito na fase de aceitacao.

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

6.4. O sistema disponibilizara campo proprio para troca de mensagens entre o Pregoeiro ¢ 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 devera ser ofertado pelo valor anual do item

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

6.7. O licitante somente podera oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e registrado pelo sistema.
6.8. O intervalo entre os lances enviados pelo mesmo licitante ndo podera ser inferior a vinte (20) segundos

e o intervalo entre lances ndo podera ser inferior a trés (3) segundos, sob pena de serem automaticamente descartados
pelo sistema os respectivos lances.

6.9. Em caso de falha no sistema, os lances em desacordo com os subitens anteriores deverdo ser
desconsiderados pelo pregoeiro, devendo a ocorréncia ser comunicada imediatamente a Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

6.9.1. Na hipotese do subitem anterior, a ocorréncia serd registrada em campo proprio do sistema.

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

6.11. Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor do
menor lance registrado, vedada a identificacdo do licitante.

6.12. No caso de desconex@o com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do Pregdo, o sistema
eletronico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepgao dos lances.

6.13. Se a desconexdo perdurar por tempo superior a 10 (dez) minutos, a sessdo sera suspensa e tera reinicio
somente apos comunicagdo expressa do Pregoeiro aos participantes.

6.14. O Critério de julgamento adotado serd o menor preco, conforme definido neste Edital e seus anexos.
6.15. A etapa de lances da sessdo publica sera encerrada por decisdo do Pregoeiro. O sistema eletronico

encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, apds o que transcorrera periodo de tempo de até 30 (trinta)
minutos, aleatoriamente determinado pelo sistema, findo o qual sera automaticamente encerrada a recepcao de lances.

6.16. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta e, na hipotese de
desisténcia de apresentar outros lances, valerd o ultimo lance por ele ofertado, para efeito de ordenagdo das propostas.

6.17. Em relagdo a itens ndo exclusivos para participagdo de microempresas e empresas de pequeno porte,
uma vez encerrada a etapa de lances, sera efetivada a verificagdo automatica, junto a Receita Federal, do porte da
entidade empresarial. O sistema identificara em coluna propria as microempresas € empresas de pequeno porte
participantes, procedendo a comparagdo 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.



6.18. Nessas condigdes, as propostas de microempresas e 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.

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

6.20. 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 classificacdo, para o exercicio do mesmo direito, no prazo
estabelecido no subitem anterior.

6.21. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas de pequeno porte
que se encontrem nos intervalos estabelecidos nos subitens anteriores, serd realizado sorteio entre elas para que se
identifique aquela que primeiro podera apresentar melhor oferta.

6.22. S6 se considera empate entre propostas iguais, nao seguidas de lances. Lances equivalentes nao serdao
considerados iguais, uma vez que a ordem de apresentacdo pelos licitantes ¢ utilizada como um dos critérios de
classificacao.

6.22.1. Havendo eventual empate entre propostas, o critério de desempate sera aquele previsto no art. 3°, § 2°,
da Lei n°® 8.666, de 1993, assegurando-se a preferéncia, sucessivamente, aos servicos:

6.22.1.1. prestados por empresas brasileiras;

6.22.1.2. prestados por empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no Pais;

6.22.1.3. 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
legislagdo.

6.23. Persistindo o empate entre propostas, sera aplicado o sorteio como critério de desempate.

6.24. Apurada a proposta final classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro poderd encaminhar, pelo sistema
eletronico, contraproposta ao licitante para que seja obtido melhor preco, observado o critério de julgamento, nao se
admitindo negociar condi¢des diferentes daquelas previstas neste Edital.

6.25. A negociagao sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos demais licitantes.
6.26. Apo0s a negociagdo do prego, o Pregoeiro iniciara a fase de aceitacao e julgamento da proposta.

7. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA VENCEDORA.

7.1. Encerrada a etapa de lances e depois da verificacdo de possivel empate, o Pregoeiro examinard a

proposta classificada em primeiro lugar quanto ao preco, a sua exequibilidade, bem como quanto ao cumprimento das
especificagdes do objeto.

7.2. A analise da exequibilidade da proposta de pregos devera ser realizada com o auxilio da Planilha de
Custos e Formagao de Pregos, a ser preenchida pelo licitante em relagdo a sua proposta final, conforme anexo deste
Edital.

7.3. A Planilha de Custos e Formacdo de Precos deverd ser entregue pelo licitante e analisada pelo
Pregoeiro no momento da aceitagdo do lance vencedor.

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

7.4.1. contenha vicio insanavel ou ilegalidade;

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

7.4.3. apresentar preco final superior ao pre¢o maximo fixado, ou que apresentar prego manifestamente
inexequivel.

7.4.3.1. Quando o licitante ndo conseguir comprovar que possui ou possuird recursos suficientes para executar a

contento o objeto, sera considerada inexequivel a proposta de precos ou menor lance que:

I- for insuficiente para a cobertura dos custos da contratagcdo, apresente pregos global ou
unitarios simbolicos, irrisorios ou de valor zero, incompativeis com os pregos dos insumos e salarios
de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato convocatorio da licitagdo ndo 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 remuneracgao.



I - apresentar um ou mais valores da planilha de custo que sejam inferiores aqueles fixados em
instrumentos de cardter normativo obrigatdrio, tais como leis, medidas provisorias e convengdes
coletivas de trabalho vigentes.

7.4.3.2. A fim de assegurar o tratamento isondmico entre as licitantes, bem como para a contagem da
anualidade prevista no art. 3°, §1° da Lei n. 10.192/2001, informa-se que foram utilizadas as seguintes convengodes
coletivas de trabalho no célculo do valor estimado pela Administragdo.

I- Convengao Coletiva de Trabalho (CCT) referente ao SIS/DF - 2019

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

7.5. E vedado a proponente incluir na Planilha de Custos ¢ Formagio de Precos:

7.5.1. item relativo a despesas decorrentes de disposi¢cdes contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios
Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participagdo 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 previdenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da
atividade (art. 9°, paragrafo Unico, incisos I a III, do Decreto n.° 9.507/2018, e art. 6° da IN SEGES/MP n.° 5, de
2017);

7.5.2. item relativo a despesas decorrentes de disposi¢cdes contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios
Coletivos de Trabalho que tratem de obrigagdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragao
Publica (art. 6°, paragrafo tinico, da IN SEGES/MP n.° 5/2017);

7.5.3. rubricas que prevejam o custeio de despesas com treinamento, reciclagem e capacitacdo ou congéneres,
pois tais parcelas ja sdo cobertas pelas despesas administrativas (Acérdao TCU n® 2.746/2015 - Plenario);

7.5.4. rubrica denominada “reserva técnica”, exceto se houver justificativa, na proposta, que indique,
claramente e por meio de memoria de calculo, o que esta sendo custeado, de modo a haver a comprovacao da ndo
cobertura do valor, direta ou indiretamente, por outra rubrica da planilha (Acérdaos TCU n°® 2.746/2015 — Plenario, n°
64/2010 - 2* Camara e n° 953/2016 - Plenario);

7.5.5. rubrica para pagamento do Imposto de Renda Pessoa Juridica - IRPJ e da Contribui¢do Social Sobre o
Lucro Liquido — CSLL (Stmula TCU n° 254/2010);

7.5.6. rubrica denominada “verba” ou “verba provisional”, pois o item ndo esta vinculado a qualquer
contraprestacdo mensuravel (Acordaos TCU n°® 1.949/2007 — Plenério e n°® 6.439/2011 — 1* Camara).

7.6. A inclusdo na proposta de item de custo vedado ndo acarretara a desclassificagdo do licitante, devendo
o pregoeiro determinar que os respectivos custos sejam excluidos da Planilha, adotando, se for o caso, as providéncias
do art. 26, § 3°, do Decreto n.° 5.450/05.

7.6.1. Na hipoétese de contratagdo com a previsdo de itens de custos vedados, tais valores serdo glosados e os
itens serdo excluidos da Planilha, garantidas ampla defesa e contraditorio.

7.7. A inexequibilidade dos valores referentes a itens isolados da Planilha de Custos e Formacao de Precos
ndo caracteriza motivo suficiente para a desclassifica¢do da proposta, desde que nao contrariem exigéncias legais.

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

7.9. 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 anélise da planilha de
custos, ndo sendo possivel a sua imediata desclassificacdo, serd obrigatoria a realizagdo de diligéncias para aferir a
legalidade e exequibilidade da proposta.

7.10. Qualquer interessado podera 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.

7.11. 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 niao
aceitaciao da proposta..

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



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

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

7.11.4. O Pregoeiro analisard a compatibilidade dos pregos unitarios apresentados na Planilha de Custos e
Formagdo de Pregos com aqueles praticados no mercado em relagdo aos insumos e também quanto aos saldrios das
categorias envolvidas na contratagao;

7.11.5. Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a desclassificagdo da proposta. A
planilha podera ser ajustada pelo licitante, no prazo indicado pelo Pregoeiro, desde que ndo haja majoragdo do preco
proposto.

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

7.11.5.2. Em nenhuma hipdtese podera ser alterado o teor da proposta apresentada, seja quanto ao prego ou
quaisquer outras condigdes que importem em modificagdes de seus termos originais, ressalvadas apenas as alteracdes
absolutamente formais, destinadas a sanar evidentes erros materiais, sem nenhuma alteracdo do conteudo ¢
das condicdes referidas, desde que ndo venham a causar prejuizos aos demais licitantes;

7.11.6. Para fins de analise da proposta quanto ao cumprimento das especificagdes do objeto, poderd ser
colhida a manifestacdo escrita do setor requisitante do servigo ou da 4rea especializada no objeto.

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

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

7.11.9. Salienta-se que a comunicacio entre licitante e Pregoeiro dar-se-a somente via '"chat", em
observancia a transpareéncia do certame.

7.11.10. Nos itens nao exclusivos para a participagao de microempresas € empresas de pequeno porte, sempre
que a proposta ndo for aceita, e antes de o Pregoeiro passar a subsequente, havera nova verificagdo, pelo sistema, da
eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos artigos 44 ¢ 45 da LC n° 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes
estabelecida, se for o caso.

8. DA HABILITACAO

8.1. Como condi¢do prévia ao exame da documentagdo de habilitacdo do licitante detentor da proposta
classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro verificara o eventual descumprimento das condicdes de participacao,
especialmente quanto a existéncia de san¢ao que impega a participacdo no certame ou a futura contratagdao, mediante a
consulta aos seguintes cadastros:

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 e Inelegibilidade,
mantido pelo Conselho Nacional de Justica (www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php).

8.1.4. Lista de Inidoneos e o Cadastro Integrado de Condenagdes por Ilicitos Administrativos - CADICON,
mantidas 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 forga do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que preve, dentre as sangdes impostas ao responsavel pela
pratica de ato de improbidade administrativa, a proibigdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio
de pessoa juridica da qual seja s6cio majoritario.

8.1.5.1. Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas Indiretas,
o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no Relatorio de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas.

I- A tentativa de burla serd verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.

IT - O licitante sera convocado para manifestacao previamente a sua desclassificagao.

8.1.6. Constatada a existéncia de sangdo, o Pregoeiro reputard o licitante inabilitado, por falta de condicdo de
participacao.


http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php

8.1.7. No caso de inabilitagdo, havera nova verificagdo, pelo sistema, da eventual ocorréncia do empate ficto,
previsto nos arts. 44 e 45 da Lei Complementar n® 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida para
aceitagdo da proposta subsequente.

8.2. Nao ocorrendo inabilitagdo, o Pregoeiro consultara o Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores —
SICAF, em relacdo a habilitacdo juridica, a regularidade fiscal, a qualificagdo econdmica financeira e habilitagdo

8.2.1. O interessado, para efeitos de habilitacao prevista na Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 03, de 2018
mediante utiliza¢do do sistema, deverd atender as condi¢des exigidas no cadastramento no SICAF até o terceiro dia
util anterior a data prevista para recebimento das propostas;

8.3. Também poderdo ser consultados os sitios oficiais emissores de certiddes, especialmente quando o
licitante esteja com alguma documentacgdo vencida junto ao SICAF.

8.4. Caso o Pregoeiro ndo logre éxito em obter a certiddo correspondente por meio do sitio oficial, ou na
hipotese de ela se encontrar vencida no referido sistema, o licitante serd convocado a encaminhar, no prazo de 02
(duas) horas, documento valido que comprove o atendimento das exigéncias deste Edital, sob pena de inabilitagao.

8.4.1. As Microempresas ¢ Empresas de Pequeno Porte deverdo encaminhar a documentagao de habilitagao,
ainda que haja alguma restricao de regularidade fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43, § 1° da LC n° 123, de 2006.

8.5. Os licitantes que nao estiverem cadastrados no Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores —
SICAF além do nivel de credenciamento exigido pela Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 3, de 2018, deverao
apresentar a seguinte documentacao relativa a Habilitagdo Juridica e a Regularidade Fiscal e Trabalhista, bem como a
Qualificagdo Econdmico-Financeira, nas condi¢des descritas adiante.

8.6. Habilitacao juridica:

8.6.1. No caso de empresario individual, inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

8.6.2. no caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: ato
constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede,
acompanhado de documento comprobatério de seus administradores;

8.6.3. inscricao 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;

8.6.4. No caso de sociedade simples: inscri¢ao do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de prova da indicacdo dos seus administradores;

8.6.5. decreto de autorizagdo, em se tratando de sociedade empresaria estrangeira em funcionamento no Pais;
8.6.6. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da consolidacao
respectiva.

8.7. Regularidade fiscal e trabalhista:

8.7.1. prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

8.7.2. prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao 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 tributarios 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.

8.7.3. prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

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

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

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

8.7.7. caso o licitante seja considerado isento dos tributos municipais relacionados ao objeto licitatério, devera
comprovar tal condigdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda Municipal do seu domicilio ou sede, ou
outra equivalente, na forma da lei;

8.8. Qualificacao Econéomico-Financeira:



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

8.8.1.1. No caso de certiddo positiva de recuperacao judicial ou extrajudicial, o licitante devera apresentar a
comprovagdo de que o respectivo plano de recuperagao foi acolhido judicialmente, na forma do art. 58, da Lei n.°
11.101, de 09 de fevereiro de 2005, sob pena de inabilitagdo, devendo, ainda, comprovar todos os demais requisitos de
habilitagao.

8.8.2. balango patrimonial e demonstragdes 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 apresentagdo da proposta;

8.8.2.1. no caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a apresentacdo de balango
patrimonial e demonstragdes contabeis referentes ao periodo de existéncia da sociedade;

8.8.2.2. ¢ admissivel o balango intermediario, se decorrer de lei ou contrato/estatuto social.

8.8.3. comprovagdo da boa situagdo financeira da empresa mediante obtengdo de indices de Liquidez Geral

(LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (um), obtidos pela aplicagao das seguintes
formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

Passivo Circulante + Passivo Ndo Circulante

Ativo Total
SG =

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

Ativo Circulante

LC =

Passivo Circulante

8.8.4. As empresas, cadastradas ou ndo no SICAF, que apresentarem resultado inferior ou igual a 1(um)
em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), deverao comprovar
patrimoénio liquido de 10% (dez por cento) do valor total estimado da contratagdo ou do item pertinente.

8.8.5. As empresas, cadastradas ou ndo no SICAF, deverdo ainda complementar a comprovagdo da
qualificagdo econdmico-financeira por meio de:

8.8.5.1. 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;

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

8.8.5.3. Comprovacao, por meio de declaragdo, da relacdo de compromissos assumidos, 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 Patrimonio Liquido do licitante, podendo este ser
atualizado na forma ja disciplinada neste Edital;

8.8.5.4. a declaracdo de que trata a subcondi¢do acima deverd estar acompanhada da Demonstracdo do
Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao ultimo exercicio social,

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

8.9. Qualificacdo Técnica:

8.9.1. As empresas, cadastradas ou nao no SICAF, para todos os itens, deverdao comprovar, ainda, a
qualificacdo técnica, por meio de:



8.9.2. Comprovacao de aptiddo para a prestagdo dos servigos 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
apresentacao de atestado(s) fornecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

8.9.2.1. Para fins da comprovagao de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a servigos
executados com as seguintes caracteristicas minimas:

I- Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados de fornecimento de mao de obra.
8.9.2.2. Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou

secundaria especificadas no contrato social vigente;

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

8.9.2.4. Para a comprovacdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos, serd aceito o somatdrio de atestados de
periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos, conforme item 10.7.1 do Anexo
VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

8.9.2.5. Podera ser admitida, para fins de comprovagao de quantitativo minimo do servigo, a apresentagao de
diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situacdo se equivale, para fins de
comprovagdo de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratagdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A
da IN SEGES/MP n. 5/2017.

8.9.2.6. O licitante disponibilizard todas as informagdes necessdrias a comprova¢dao da legitimidade dos
atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte a contratacao,
endereco atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, consoante o disposto no item 10.10 do
Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

8.9.3. Na contratagdo de servigos continuados com mais de 40 (quarenta) postos, o licitante devera comprovar
que tenha executado contrato com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do nimero de postos de trabalho a serem
contratados.

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

8.9.5. Para a comprovagdo do numero 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/MP n. 5/2017.

8.9.6. Os documentos exigidos para habilitacdo relacionados nos subitens acima, deverao ser apresentados em
meio digital pelos licitantes, por meio de funcionalidade presente no sistema (upload), no prazo de 02 (duas) horas,
apos solicitacdo do Pregoeiro no sistema eletronico. Somente mediante autorizagdo do Pregoeiro e em caso de
indisponibilidade do sistema, sera aceito o envio da documentagdo por meio do e-mail licitacao@sudeco.gov.br.

8.9.7. Somente havera a necessidade de comprovagao do preenchimento de requisitos mediante apresentagao
dos documentos originais nao-digitais quando houver duvida em relacdo a integridade do documento digital.

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

8.9.9. Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o licitante for a

filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles documentos que, pela propria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

8.9.10. Serao aceitos registros de CNPJ de licitante matriz e filial com diferencas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do recolhimento dessas contribuigdes.

8.10. A existéncia de restricdo relativamente a regularidade fiscal e trabalhista 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.

8.10.1. A declaragdo do vencedor acontecerd no momento imediatamente posterior a fase de habilitagdo.

8.11. Caso a proposta mais vantajosa seja ofertada por microempresa, empresa de pequeno porte ou
sociedade cooperativa equiparada, € uma vez constatada a existéncia de alguma restricdo no que tange a regularidade
fiscal e trabalhista, a mesma sera convocada para, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, apos a declaragao do vencedor,
comprovar a regulariza¢do. O prazo podera ser prorrogado por igual periodo, a critério da administracdo publica,
quando requerida pelo licitante, mediante apresentagao de justificativa.
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8.12. A ndo-regularizacdo fiscal e trabalhista no prazo previsto no subitem anterior acarretara a inabilitagdo
do licitante, sem prejuizo das sangdes previstas neste Edital, sendo facultada a convocagdo dos licitantes
remanescentes, na ordem de classificagdo. Se, na ordem de classifica¢do, seguir-se outra microempresa, empresa de
pequeno porte ou sociedade cooperativa com alguma restrigdo na documentagao fiscal e trabalhista, serd concedido o
mesmo prazo para regularizagao.

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

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

8.15. Nos itens ndo exclusivos a microempresas e empresas de pequeno porte, em havendo inabilitacao,
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 aceitagdo da proposta subsequente.

8.16. O licitante provisoriamente vencedor em um item, que estiver concorrendo em outro item, ficara
obrigado a comprovar os requisitos de habilitagdo cumulativamente, isto ¢, somando as exigéncias do item em que
venceu as do item em que estiver concorrendo, e assim sucessivamente, sob pena de inabilitagdo, além da aplicagao
das sangdes cabiveis.

8.17. Constatado o atendimento as exigé€ncias de habilitacdo fixadas no Edital, o licitante sera declarado
vencedor.

9. DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA

9.1. A proposta final do licitante declarado vencedor devera ser encaminhada no prazo de 02 (duas) horas,

a contar da solicitagdo do Pregoeiro no sistema eletronico e devera:

9.1.1. ser redigida em lingua portuguesa, datilografada ou digitada, em uma via, sem emendas, rasuras,
entrelinhas ou ressalvas, devendo a tltima folha ser assinada e as demais rubricadas pelo licitante ou seu representante
legal.

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

9.1.3. conter a indicagdo do banco, nimero da conta e agéncia do licitante vencedor, para fins de pagamento.
9.2. A proposta final deverd ser documentada nos autos e serd levada em consideragdo no decorrer
da execucao do contrato e aplicagdao de eventual sancao a Contratada, se for o caso.

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

9.3. Os precos deverao ser expressos em moeda corrente nacional, o valor unitdrio em algarismos e o valor

global em algarismos e por extenso (art. 5° da Lei n°® 8.666/93).

9.3.1. Ocorrendo divergéncia entre os pregos unitarios e o prego global, prevalecerdo os primeiros; no caso de
divergéncia entre os valores numéricos e os valores expressos por extenso, prevalecerdo estes ultimos.

94. A oferta devera ser firme e precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto deste Edital, sem conter
alternativas de preco ou de qualquer outra condicao que induza o julgamento a mais de um resultado, sob pena de
desclassificagao.

9.5. A proposta devera obedecer aos termos deste Edital e seus Anexos, ndo sendo considerada
aquela que ndo corresponda as especificagdes ali contidas ou que estabeleca vinculo a proposta de outro licitante.

10. DOS RECURSOS

10.1. O Pregoeiro declarard o vencedor e, depois de decorrida a fase de regularizagdo fiscal e trabalhista de
microempresa ou empresa de pequeno porte, se for o caso, concedera o prazo de no minimo trinta minutos, para que
qualquer licitante manifeste a intengao de recorrer, de forma motivada, isto ¢, indicando contra qual(is) decisao(oes)
pretende recorrer € por quais motivos, em campo proprio do sistema.

10.2. Havendo quem se manifeste, cabera ao Pregoeiro verificar a tempestividade e a existéncia de motivagao
da inten¢do de recorrer, para decidir se admite ou ndo o recurso, fundamentadamente.

10.2.1. Nesse momento o Pregoeiro nao adentrard no mérito recursal, mas apenas verificara as condigdes de
admissibilidade do recurso.

10.2.2. A falta de manifestacdo motivada do licitante quanto a inten¢do de recorrer importard a decadéncia
desse direito.

10.2.3. Uma vez admitido o recurso, o recorrente terd, a partir de entdo, o prazo de trés dias para apresentar as
razdes, pelo sistema eletronico, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados para, querendo, apresentarem



contrarrazdes também pelo sistema eletronico, em outros trés dias, que comegardo a contar do término do prazo do
recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.

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

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

I1. DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA

11.1. A sessdo publica podera ser reaberta:

11.1.1. Nas hipoteses de provimento de recurso que leve a anulacao de atos anteriores a realizagdo da sessao

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

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

11.2. Todos os licitantes remanescentes deverao ser convocados para acompanhar a sessao reaberta.

11.2.1. A convocagdo se dard por meio do sistema eletronico (“chat”), e-mail, ou, ainda, fac-simile, de acordo
com a fase do procedimento licitatorio.

11.2.2. A convocagao 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.

12. DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

12.1. O objeto da licitacao sera adjudicado ao licitante declarado vencedor, por ato do Pregoeiro, caso nao
haja interposi¢ao de recurso, ou pela autoridade competente, apds a regular decisao dos recursos apresentados.

12.2. Apds a fase recursal, constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade competente
homologara o procedimento licitatorio.

13. DA GARANTIA DE EXECUCAO

13.1. Sera exigida a prestagdo de garantia na presente contratagdo, conforme regras constantes do Termo de
Referéncia.

14. DO TERMO DE CONTRATO

14.2. Apos a homologagao da licitagdo, em sendo realizada a contratacdo, sera firmado Termo de Contrato ou

emitido instrumento equivalente.

14.3. O adjudicatario tera o prazo de 5 (cinco) dias tteis, contados a partir da data de sua convocagdo, para
assinar o Termo de Contrato ou aceitar instrumento equivalente, conforme o caso (Nota de Empenho/Carta
Contrato/Autorizacao), sob pena de decair do direito a contratacdo, sem prejuizo das sangdes previstas neste Edital.

14.3.1. Alternativamente a convoca¢do para comparecer perante o 6rgdo ou entidade para a assinatura do
Termo de Contrato, a Administragdo podera encaminha-lo para assinatura, mediante correspondéncia postal com aviso
de recebimento (AR) ou meio eletronico, para que seja assinado e devolvido no prazo de S (cinco) dias uteis, a contar
da data de seu recebimento.

14.3.2. O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo, por solicitagdo
justificada do adjudicatario e aceita pela Administragao.

14.4. O Aceite da Nota de Empenho ou do instrumento equivalente, emitida a empresa adjudicada, implica
no reconhecimento de que:

14.4.1. referida Nota estd substituindo o contrato, aplicando-se a relacdo de negocios ali estabelecida as
disposi¢oes da Lei n° 8.666, de 1993;

14.4.2. a contratada se vincula a sua proposta e as previsdes contidas no edital e seus anexos;

14.4.3. a contratada reconhece que as hipoteses de rescisdo sdo aquelas previstas nos artigos 77 e 78 da Lei n°

8.666/93 e reconhece os direitos da Administragdo previstos nos artigos 79 e 80 da mesma Lei.

14.5. O prazo de vigéncia da contratacdo ¢ de 12 (doze) meses prorrogavel conforme previsdo no
instrumento contratual.

14.6. Previamente a contratacdo a Administragdo realizara consulta ao SICAF para identificar possivel
suspensdo temporaria de participacao em licitacdo, no ambito do 6rgao ou entidade, proibicdo de contratar com o
Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instru¢do Normativa



n® 3, de 26 de abril de 2018, e nos termos do art. 6°, I1I, da Lei n° 10.522, de 19 de julho de 2002, consulta prévia ao
CADIN.

14.6.1. Nos casos em que houver necessidade de assinatura do instrumento de contrato, e o fornecedor nao
estiver inscrito no SICAF, este devera proceder ao seu cadastramento, sem 6nus, antes da contratagao.

14.6.2. Na hipotese de irregularidade do registro no SICAF, o contratado devera regularizar a sua situacao
perante o cadastro no prazo de até¢ 05 (cinco) dias tuteis, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas no edital e
anexos.

14.6.3. Se o adjudicatario, no ato da assinatura do Termo de Contrato, ndo comprovar que mantém as mesmas
condi¢des de habilitagdo, ou quando, injustificadamente, recusar-se a assinatura, podera ser convocado outro licitante,
desde que respeitada a ordem de classificagdo, para, apds a verificagdo da aceitabilidade da proposta, negociacio e
comprovados os requisitos de habilitacdo, celebrar a contratagcdo, sem prejuizo das sangdes previstas neste Edital e das
demais cominacdes legais.

15. DO REAJUSTAMENTO EM SENTIDO GERAL

15.1. As regras acerca do reajustamento em sentido geral do valor contratual sdo as estabelecidas no Termo
de Referéncia, anexo a este Edital.

16. DA ACEITACAO DO OBJETO E DA FISCALIZACAO

16.1. Os critérios de aceitagdo 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.

18. DO PAGAMENTO

18.1. As regras acerca do pagamento sao as estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo a este Edital.

19. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA— BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO

19.1. Para atendimento ao disposto no art. 18 da IN SEGES/MP N. 5/2017, as regras acerca da Conta-

Deposito Vinculada — bloqueada para movimentacdo a que se refere o Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 sdo as
estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo a este Edital.

20. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS.

20.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, o licitante/adjudicatario que:
20.1.1. ndo assinar o termo de contrato ou aceitar/retirar o instrumento equivalente, quando convocado dentro
do prazo de validade da proposta;

20.1.2. ndo assinar a ata de registro de precos, quando cabivel;

20.1.3. apresentar documentagao falsa;

20.1.4. deixar de entregar os documentos exigidos no certame;

20.1.5. ensejar o retardamento da execugdo do objeto;

20.1.6. ndo mantiver a proposta;

20.1.7. cometer fraude fiscal;

20.1.8. comportar-se de modo inidoneo;

20.2. Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a declaracdo falsa quanto as condi¢des de

participag¢do, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os licitantes, em qualquer momento da
licitagdo, mesmo apos o encerramento da fase de lances.

20.3. O licitante/adjudicatario que cometer qualquer das infracdes discriminadas nos subitens anteriores
ficara sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sangdes:

20.3.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que ndo acarretarem prejuizos
significativos ao objeto da contratagao;

20.3.2. Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s) prejudicado(s) pela conduta do
licitante;

20.3.3. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgado, entidade ou unidade administrativa pela

qual a Administragdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

20.3.4. Impedimento de licitar e de contratar com a Unido e descredenciamento no SICAF, pelo prazo de até
cinco anos;



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

20.4. A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais sangdes.

20.5. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver indicios de pratica de infragdo
administrativa tipificada pela Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo a administragdo publica nacional
ou estrangeira, copias do processo administrativo necessarias a apuracdo da responsabilidade da empresa deverdo ser
remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauragdo
de investigagdo preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizagao — PAR.

20.6. A apuragdo e o julgamento das demais infracdes administrativas ndo consideradas como ato lesivo a
Administragdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, seguirdo seu rito
normal na unidade administrativa.

20.7. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos administrativos
especificos para apuracao da ocorréncia de danos e prejuizos a Administragao Publica Federal resultantes de ato lesivo
cometido por pessoa juridica, com ou sem a participacao de agente publico.

20.8. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela conduta do licitante, a
Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme artigo 419 do Cédigo Civil.

20.9. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que
assegurara o contraditorio e a ampla defesa ao licitante/adjudicatario, observando-se o procedimento previsto na Lei n°
8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n°® 9.784, de 1999.

20.10. A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levara em consideragao a gravidade da conduta do
infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracdo, observado o principio da
proporcionalidade.

20.11. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

20.12. As sangdes por atos praticados no decorrer da contratacao estdo previstas 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 poderd ser realizada por forma eletronica, pelo 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 impugnagao no prazo de até vinte e quatro horas.

21.4. Acolhida a impugnagao, serd definida e publicada nova data para a realizacdo do certame.

21.5. Os pedidos de esclarecimentos referentes a este processo licitatério deverdo ser enviados ao Pregoeiro,

até 03 (trés) dias Uteis anteriores a data designada para abertura da sessdo publica, exclusivamente por meio eletronico
via internet, no endereco indicado no Edital.

21.6. As impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no certame.

21.7. As respostas as impugnagdes € 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. Da sessdo publica do Pregdo divulgar-se-a4 Ata no sistema eletronico.

22.2. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impega a realizagdo do certame

na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida para o primeiro dia util subsequente, no mesmo horario
anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicagdo em contrario, pelo Pregoeiro.

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

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

22.5. Incumbira ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico durante a sessdo publica do
Pregdo, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negocios, diante da inobservancia de quaisquer
mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.



22.6. No julgamento das propostas e da habilitagdo, o Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que nao alterem
a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em
ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficcia para fins de habilitacao e classificagdo.

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

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

22.9. Os licitantes assumem todos os custos de preparagdo e apresentagdo de suas propostas e a
Administragdo nao serd, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da conducdo ou do
resultado do processo licitatorio.

22.10. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-
se-4 0 do vencimento. SO se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente na Administragao.

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

22.12. Em caso de divergéncia entre disposicOes deste Edital e de seus anexos ou demais pecas que compdem
0 processo, prevalecera as deste Edital.

22.13. O Edital esta disponibilizado, na integra, no enderego eletronico www.comprasnet.gov.br, ¢ 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 permanecerao com
vista franqueada aos interessados.

22.14. Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:
22.14.1. ANEXO I - Termo de Referéncia e seus anexos;
22.14.2. ANEXO II — Minuta de Termo de Contrato;
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ANEXO I DO EDITAL

TERMO DE REFERENCIA E SEUS ANEXOS

[
PROCESSO N° 59800.000963/2019-59

1. DO OBJETO



1.1. Contratagao de empresa especializada para prestagdo de servigos continuos de secretariado executivo e
técnico em secretariado para a Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste (Sudeco), conforme condigdes,
quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

Valor
médio Valor
Lote | Item | Qd. Unidade de Medida Especificacao | CBO unit mensal por
) postos
posto
L) 10 | omanai, desegunda dsenga. | Téomicoem | 3515 | RS RS
(dez) ’ feifa Secretariado 05 5.800,84 58.008,44
1
3 | 6] omanai, de sepundadsenta. | Scortiria | 233 | RS RS
(seis) ’ fefa Executiva 05 10.505,47 | 63.032,84
RS
TOTAL MENSAL (RS) 121.041,28
RS
TOTAL ANUAL (RS) 1.452.495,36
1.2. O valor anual estimado para a contratacdo ¢ de R$ 1.452.495,36 (um milhdo, quatrocentos e

cinquenta e dois mil quatrocentos e noventa e cinco reais e trinta e seis centavos).

1.3. O custo estimado da contratacao de aquisi¢ao foi apurado mediante pesquisa em conformidade com a
Instrugdo Normativa n° 05/2014-SLTI/MPOG. Os salarios dos postos terdo como base a convencdo coletiva
contemporanea a licitagdo.

2. DA JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1. Os servigos a serem contratados sdo de natureza continuada, e enquadram-se nos pressupostos do
Decreto n°® 9.507, de 21 de setembro de 2018, e no § 2° do artigo 7° da Instru¢do Normativa n° 05, de 05 de maio de
2017, do Secretario de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, constituindo-se em
atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do 6rgao licitante, ndo
inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

2.2 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.

2.3. A contratagdo de pessoa juridica especializada, consoante o Decreto acima referenciado, constitui-se
em uma alternativa indispensavel para a melhoria da gestdo administrativa, como suporte de atendimento as
necessidades finalisticas desta Autarquia.

2.4. Os servicos a serem contratados destinam-se a realizagdo de atividades continuadas nas 4areas
administrativas, ¢ que ndo podem sofrer solu¢do de continuidade. A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo
empregaticio entre os empregados da CONTRATADA e a Administragdgo CONTRATANTE, vedando-se qualquer
relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

2.5. A contratacdo se faz necessaria pelos seguintes motivos:

a) Nos casos que necessitam de Secretarias(os) Executivas(os): Necessidade de assessoramento,
coordenagdo e controle no desempenho de funcdes, tarefas e atividades administrativas e em
reunides, gerenciando, marcando e cancelando compromissos; controlando documentos e
correspondéncias; atendendo ao publico externo e interno; organizando eventos e viagens e
prestando servigcos em idiomas estrangeiros; cuidando da agenda pessoal dos executivos.

b) Nos casos que necessitam de Técnicos em Secretariado: Necessidade de transformacao de
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 execucao de tarefas; redigindo textos e comunicando-se, oralmente e por escrito.

2.6. Os servigos serdao prestados de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do funcionamento das atividades da SUDECOQO, assim o contrato terd duragdo de 12 (doze)
meses, podendo ser prorrogado por iguais e sucessiveis periodos com vistas a obtencdo de precos e condi¢coes mais




vantajosas, limitada a 60 (sessenta) meses, de acordo com o inciso II do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de
1993.

2.7. Resultados esperados para a contratacio de postos de Secretariado Executivo e Técnico em
Secretariado:

I- A exclusiva dedicacdo dos servidores da Sudeco as atividades fins que lhe competem,
visando a manutencao do suporte basico as demais atividades do local da prestacdo dos servigos, por
meio da realizacao.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A descricao da solugdo como um todo, conforme minudenciado nos Estudos Preliminares, abrange a
prestacdo do servico de Técnico em Secretariado e Secretario Executivo para suporte ¢ melhoria da gestdo
administrativa das atividades finalisticas deste 6rgao, constituindo-se como prestacdo de servigos materiais acessorios,
instrumentais ou complementares a area de competéncia legal da Sudeco, ndo inerentes as categorias funcionais
abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

3.2. A quantidade de postos a serem contratados e suas areas de locagdo se manterdo as mesmas do contrato
ainda em vigéncia (Contrato 08/2018, conforme Termo de Referéncia 0091924) visto que as demandas estdo atendidas
a contento, com excecdo do posto de Técnico em Secretariado destinado anteriormente a CGGFPI, o qual, durante a
execucao do contrato n° 08/2018, conforme processo n° 59800.000350/2019-11, foi remanejado para a Coordenagao
de Engenharia.

3.3. A disposi¢do 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 Implementag@o de Programas e de Gestdo de Fundos || Secretaria Executiva | DIPGF 1
Diretor de Planejamento e Avaliacao Secretéria 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 (CGSLTT) Técnico em Secretariado DA 1
Coordenador de Recursos Humanos (CRH) Técnico em Secretariado DA 1
Coordenador de Licitagcdes e Contratos (CLC) Técnico em Secretariado DA 1
Coordenador-Geral (CEOFPC) Técnico em Secretariado DA 1
Coordenador-Geral (CGEPDR) Técnico em Secretariado DIPGF 1
Coordenador de Engenharia Técnico em Secretariado DIPGF 1
Coordenador-Geral (CGAPPE) Técnico em Secretariado DPA 1

Total 10

34. O quantitativo do contrato 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 de cargos de Diretores ou Coordenadores-
Gerais, caso contrario ndo serd permitido o aumento.

3.5. Caso ocorra a supressdo de cargos de Diretores ou Coordenadores-Gerais deverdo ser suprimidos os
postos que atendem a esse cargos, nao existindo a possibilidade de realocagdo dos postos.

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

4.1. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507, de 21 de

setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 3° do aludido decreto, cuja
execucao indireta ¢ vedada.

4.2. A prestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo
direta.



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

4.4, O regime de execugdo do contrato dar-se-4 mediante empreitada por preco global.

4.5. Vale mencionar que a administragdo privilegiard na presente contratacdo que a empresa contratada
adote boas praticas que contribuam ao desenvolvimento nacional sustentdvel, em conformidade ao Decreto n° 7.746,
de 5 de junho de 2012, que regulamentou o art. 3° da Lei n°® 8.666, de 1993, e Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 1, de
19 de janeiro de 2010, promovendo otimizacao de recursos € menor impacto socioambiental.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregadas no servigo, dentro da
Classificacao Brasileira de Ocupagdes (CBO) € o seguinte:

5.1.1. 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, Secretdrio pleno, Secretdrio sénior, Tecnologo em
secretariado.

5.1.2. 3515-05 Técnico em secretariado - Secretaria (técnico em secretariado - portugués), Secretario
(técnico de nivel médio), Secretario-assistente administrativo (técnico), Técnico em secretariado (portugués).

5.2. Os postos serdo ocupados por empregados que possuam as qualificacdes exigidas e mediante prévia
aprovacao desta Autarquia.

5.2.1. O postos serdo preenchidos pelos colaboradores que atualmente exercam suas atividades nesta
autarquia, desde que comprovem possuir 0s requisitos para ocupar os postos, itens 6.9.5 e 6.10.5 deste Termo de
Referéncia;

5.2.2. Quando da necessidade de preenchimento do posto por um(a) novo(a) trabalhador(a) a empresa devera
realizar um processo de sele¢do observando os requisitos necessarios para a prestacao do servigo;

5.2.3. Para o preenchimento dos postos de Secretario Executivo(o), serd dada preferéncia aos ocupantes de
cargos de Técnico em Secretariado que ja possuam atividades na instituicao e as qualificacdes para exercer o posto de
Secretaria Executiva. Nao 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;

5.2.4. ApoOs o processo de selecdo a empresa encaminhard ao Gestor do Contrato uma lista com no minimo 3
(trés) curriculos, sem foto, e com um relatoério com o perfil de cada um dos curriculos encaminhados;

5.2.5. Com base nas informagdes da Contratada, a gestdo do contrato escolherd o curriculo que melhor
atender as especificacdes do Termo de Referéncia para ocupar o posto. Para isso a gestdo podera solicitar entrevistas
com as pessoas dos curriculos encaminhados;

5.2.6. Depois de selecionado(a) o(a) ocupante do posto, a empresa encaminhard para a Sudeco a Carta de
Apresentagdo (Anexo I) e somente apos a assinatura do Termo de Aceite (Anexo I) pelo Superintendente € que o posto
serd preenchido;

5.3. A Contratada devera atender as solicitagdes da Contratante, mediante justificativa do ocupante dos
cargos de que trata o item 3.3 deste Termo de Referéncia, quanto a substituicdo de qualquer empregado alocado nesta
autarquia, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, cuja atuagdo, permanéncia e ou comportamento sejam considerados
inadequados, prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da CONTRATANTE ou ao interesse publico,
ou no caso de o funcionario cometer algum ato que preencha os requisitos do art. 482 do Decreto Lei 5.452, de 1° de
maio de 1943;

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

documentacdo obrigatdria (Anexo II).

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

5.7.1. Nao havendo tempo habil para compensag¢do da jornada no mesmo més do fato gerador, esta deve
obrigatoriamente ocorrer no més subsequente, mediante notificacdo da Contratada & Contratante, sendo vedada a



caracterizagao de horas extras ou banco de horas.
5.8. Critérios e praticas de sustentabilidade

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

a) Utilizar, no todo ou em parte, material reciclado, atoxico, biodegradavel, conforme ABNT NBR —
15448-1 e 15448-2;

b) Adotar medidas para evitar o desperdicio de dgua tratada e energia elétrica;

c) Respeitar as Normas Brasileiras-NBR publicadas pela Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas
sobre residuos solidos;

d) Dar destinacdo ambiental adequada as pilhas e baterias usadas ou inserviveis, conforme
Resolugdo CONAMA N° 257/1999;

e) Evitar ao maximo o uso de extensdes elétricas.
5.8.2. Além dessas, a CONTRATADA devera adotar ainda as seguintes praticas na prestacao dos servicos:
a) Racionaliza¢do do consumo de energia elétrica de agua;

b) Nao utilizar na execu¢do dos servigcos quaisquer substancias 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 facam uso, a exce¢do dos usos
permitidos pelo préprio Protocolo, conforme Decreto n® 2.783, de 1998 e Resolugdo CONAMA n°
267, de 2000 e legislagao correlata;

¢) Acondicionamento dos residuos solidos reutilizaveis e reciclaveis adequadamente e de forma
diferenciada, para fins de disponibilizagdo a coleta em conformidade com as diretrizes da

CONTRATANTE.
5.9. Duracao do contrato
5.9.1. A vigéncia do contrato a ser firmado sera 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 obtengdo de precos e condigdes mais vantajosas para a
CONTRATANTE.

5.9.2. A CONTRATADA nao tem direito subjetivo a prorrogacao contratual que objetiva a obtencdo de
precos e condigdes mais vantajosos para a Administracdo, conforme estabelece o inciso II, do Art. 57 da Lei n°
8.666/93.

5.9.3. Nao sera efetivada a prorrogacdo contratual quando os precos praticados pela CONTRATADA
estiverem superiores aos estabelecidos como limites pelas Portarias do MPOG, admitindo-se a negociagdo como
reducdo de pregos.

5.9.4. Também ndo se realizard a prorrogagdo contratual quando a CONTRATADA tiver sido declarada
inidonea, impedida ou suspensa temporariamente de participacdo em licitagdo e/ou contratar com a Administragao
Publica, enquanto perdurarem os efeitos.

5.9.5. Seré realizada negociacdo contratual para a redu¢do e/ou eliminagdo dos custos fixos ou varidveis nao
renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano de contratagao.

5.9.6. A parcela mensal a ser paga a titulo de aviso prévio trabalhado e indenizado correspondera, no primeiro
ano de contratagdo, ao percentual originalmente fixado na planilha de pregos.

5.9.6.1. Nao tendo havido a incidéncia de custos com aviso prévio trabalhado e indenizado, a prorrogacao
contratual seguinte devera prever o pagamento do percentual maximo equivalente a 03 (trés) dias a mais por ano de
servigo, até o limite compativel com o prazo total de vigéncia contratual.

5.9.6.2. A adequacgdo de pagamento de que trata o subitem anterior devera ser prevista em termo aditivo.

5.9.6.3. Caso tenha ocorrido a incidéncia parcial ou total dos custos com aviso prévio trabalhado e/ou
indenizado no primeiro ano de contratacdo, tais rubricas deverdo ser mantidas na planilha de forma
complementar/proporcional, devendo o 6rgdo contratante esclarecer a metodologia de calculo adotada.

5.9.7. E necessaria Declaracdo do Licitante de que tem pleno conhecimento das condigdes necessarias para a
prestagao do servigo.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO



6.1. A execucao dos servicos devera ser iniciada no dia 11 de setembro de 2019.

6.2. Na data de inicio da execucao dos servicos devera ser apresentada a gestdo do contrato a documentagao
presente no Anexo II, de cada um dos ocupantes dos postos.

6.3. A cada solicitacgdo da CONTRATANTE para nova contratagdo, inclusive quando da necessidade de
substituicdes, a CONTRATADA tera até 48 (quarenta e oito) horas para atendé-la, devendo, neste prazo, efetuar o
recrutamento, a sele¢do e o encaminhamento dos novos profissionais as areas demandantes.

6.4. Aprovado pela CONTRATANTE o curriculo indicado, o profissional serd alocado pela
CONTRATADA e dar-se-4 inicio a contagem do tempo de disponibilidade do profissional, para fins de prestagdao dos
servigos ¢ de faturamento.

6.5. A CONTRATANTE reserva-se o direito de nao solicitar a substitui¢do do profissional (cobertura) e,
nessa hipotese, as horas referentes ao posto vago serdao deduzidas da fatura.

6.6. 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° e 20° andares — Ed. Palacio da
Agricultura, Brasilia/DF.

6.7. O local de prestacao dos servigos podera ser alterado em virtude de necessidade da Administragao,
ocasido em que a CONTRATADA sera obrigada a aceitar a mudanga. Eventual altera¢do do local de prestagdo dos
servigos dar-se-a nos limites territoriais do Distrito Federal.

6.8. A descrigdo das atividades, qualificacdo e atribuicdes dos cargos foi pautada na Lei n°® 7.377, de 30 de
setembro de 1985 e as alteracdes advindas da Lei 9.261, de 10 de janeiro de 1996, na Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes - CBO do Ministério do Trabalho e Emprego, na Convengao Coletiva de Trabalho - CCT do ano de 2019 e
em outros normativos correlatos ao tema.

6.9. CATEGORIA: SECRETARIA(O) EXECUTIVA(O)

6.9.1. Descricio das atividades:

e 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,
Tecnodlogo em secretariado.

e Descricdo Sumaria - Assessoram os executivos no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas(cliente
externo e interno), gerenciando informagdes, elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e
eletronica, prestam servigos em idioma estrangeiro, organizam eventos € viagens, supervisionam equipes de
trabalho, gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletronicos auxiliando na execucao de suas tarefas
administrativas e em reunides.

e Formacao e Experiéncia - O exercicio dessas ocupagdes requer curso superior em secretariado em nivel de
bacharelado ou tecnologia. O registro funcional no MTE ¢ obrigatorio. Para as secretarias bilingues e trilingues
a fluéncia em dois ou trés idiomas estrangeiros ¢ fundamental. O pleno desenvolvimento das atividades ocorre
apos dois ou trés anos de experiéncia.

¢ Condic¢oes Gerais de Exercicio - Trabalham nas mais variadas atividades econdmicas da industria, comércio e
servicos, além da administragdo publica, como assalariados com carteira assinada, estatutarios, ou autdbnomos,
sob supervisdo ocasional. Atuam de forma individual ou em equipe, em ambientes fechados e em horarios
diurnos. Podem permanecer em posi¢des desconfortaveis por longos periodos. Assessoram chefias, atendendo
mais de um diretor ou uma area. As secretdrias bilingue-trilingues realizam as mesmas atividades que as
secretarias executivas e se diferenciam nas atividades que requerem fluéncia em lingua estrangeira.

6.9.2. Principais atribuicdes:
I- Atividades basicas:
a) Assessorar executivos;
b) Administrar agenda dos executivos;
c¢) Despachar com os executivos;
d) Priorizar compromissos e ligagoes telefonicas;

e) Definir horarios;



f) Marcar/Cancelar compromissos;
g) Administrar pendéncias;
h) Dar suporte e Secretariar reunides;

1) Acompanhar executivos em eventos.

II - Atender Pessoas:

a) Recepcionar pessoas;

b) Fornecer informagdes;

c) Atender pedidos e solicitacdes;

d) Atender, filtrar, fazer e encaminhar ligagdes telefonicas;
e) Anotar/Transmitir recados;

f) Orientar/Encaminhar pessoas;

g) Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros;

h) Prestar atendimento especial a autoridades e clientes diferenciados.

III - Gerenciar informagoes:

a) Ler documentos;

b) Pesquisar informacgodes e dados;

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

e) Cobrar acdes, respostas, relatorios;

f) Controlar cronogramas, prazos;

g) Direcionar informacdes;

h) Manter atualizado o banco de dados;
1) Acompanhar processos;

J) Reproduzir/Encaminhar documentos;
k) Confeccionar clippings;

1) Divulgar informagdes.

IV - Elaborar documentos:

a) Redigir documentos;

b) Elaborar atas, relatorios, convites e convocagdes, planilhas e graficos;
c) Formatar/Digitar documentos;

d) Preparar apresentagoes;

e) Anotar informacdes;

f) Transcrever textos;

g) Elaborar prestacao de contas, fichas de avaliagao.
V - Controlar correspondéncia fisica e eletronica:
a) Preparar cartas, memorandos, planilhas;

b) Elaborar apresentagdes, graficos, atas e pautas, relatérios;

VI - Comunicar-se:



a) Receber/Protocolar correspondéncia;
b) Triar/Enviar/Registrar correspondéncia;

c¢) 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;

e) Reservar/Preparar sala/local,

f) Enviar convite ou convocagao;

g) Confirmar presenca;

h) Providenciar passagens, hospedagem e transporte local;

1) Executar atividades em sistemas corporativos;

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

1) Elaborar lista de presenca;

m) Encaminhar certificados.

VIII -  Gerir suprimentos:
a) Levantar necessidades de material;
b) Formular pedidos de compra;

c¢) Requisitar/Conferir material.

IX - Arquivar documentos fisicos e eletronicos:

a) Identificar o assunto;

b) Identificar a natureza do documento;

¢) Determinar a forma de arquivo (disquete, microfilmagem);
d) Classificar/Ordenar/Cadastrar documentos;

e) Executar atividades em sistemas corporativos;

f) Arquivar correspondéncia;

g) Administrar/Atualizar arquivos.

X - Demonstrar competéncias pessoais:
a) Adaptar-se a mudangas;

b) Demonstrar dinamismo;

¢) Demonstrar senso de organizacao;

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.

6.9.3. Responsabilidades inerentes aos servicos:
I- Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando os servigos;
IT - Atentar para correta aplicacao da lingua patria na digitacao de textos;
IIT - Manter controle atualizado da localiza¢dao interna dos processos atinentes ao setor, bem
como dos vencimentos de prazos estabelecidos, reportando por meio de relatdrios a sua posicdo
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 formulérios, impressos ou eletronicos que lhe forem
confiados;
VI - Cuidar e controlar com eficiéncia as agendas de contatos, compromissos € reunides;
VII -  Atender com presteza e eficiéncia as demandas;

VIII - Ante a possibilidade que os servigos contemplem a manipulagdo de documentos sigilosos,
na eventualidade de ter acesso a tal tipo de documento ou a informagdo confidencial da Sudeco,
devera cuidar para que o sigilo dos mesmos seja mantido;

IX - Agir com discricdo e cuidado com os documentos, equipamentos, moveis e utensilios
disponibilizados pela Sudeco para a realiza¢ao de suas atividades;
X - Zelar pela seguranca, 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.
6.9.4. Habilidades e atitudes esperadas:
I- Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustragdo, saber lidar com o estresse € com a
pressdo do tempo);
IT - Motivagao para agir e aprender permanentemente;
III - 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 decisdo;

IX - Capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e informacdes;

X - Manter sigilo de informagdes;
6.9.5. 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 autorizagao sindical justificada;

II - Prévio registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho, de acordo

com a Lein®9.261/1996;

[T - Conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote Open Office em

software livre;



6.10.

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 declaragdes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicdes
mencionadas no art. 4° da mencionada lei;

V - E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nao habilitados com o
certificado do curso de secretariado executivo, contenham pelo menos cinco anos ininterruptos ou

dez anos intercalados de exercicio das atividades proprias a secretariado executivo, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996;

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

CATEGORIA: TECNICO EM SECRETARIADO

6.10.1. Descricao das atividades:

3515-05 Técnico em secretariado - Secretaria (técnico em secretariado - portugués), Secretario (técnico de
nivel médio), Secretario-assistente administrativo (técnico), Técnico em secretariado (portugués).

Descricdo Sumaria - Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais, decodificando-os
em texto; revisam textos e documentos; organizam as atividades gerais da area e assessoram 0O seu
desenvolvimento; coordenam a execugao de tarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito.

Formacao e Experiéncia - O exercicio dessas ocupagdes requer curso técnico de nivel médio completo para os
técnicos em secretariado e demanda formagdo profissional para efeitos do célculo do nimero de aprendizes a
serem contratados pelos estabelecimentos, nos termos do artigo 429 da Consolidagdo das Leis do Trabalho -
CLT, exceto os casos previstos no art. 10 do Decreto 5.598/2005. Registro profissional obtido na
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no Distrito Federal - SRTE/MTE.

Condicoes Gerais de Exercicio - Trabalham em 6rgdos publicos e setores empresariais, tendo vinculo formal
de emprego. Atuam de forma individual, normalmente sem supervisdo e em ambientes fechados. Os horarios
sdo diurno. No exercicio de algumas atividades, alguns profissionais podem estar sujeitos a condi¢des especiais
de trabalho, como por exemplo trabalhar sob pressdo, em posi¢des desconfortaveis por periodos prolongados,
bem como estar expostos aos efeitos de ruido intenso.

6.10.2. Principais atribuicdes:

I- Atividades basicas:

a) Revisar textos e documentos;

b) Ajustar o texto a redacdo 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 elaboragdo de documentos legais de urgéncia;
¢) Otimizar procedimentos de trabalho;

d) Classificar arquivos;

e) Arquivar informagdes € documentos;

f) Requisitar microfilmagem de documentos;

g) Preparar viagens;



h) Auxiliar na execugdo de atividades em sistemas corporativos;
1) Providenciar passagens, hospedagem e transporte local;

j) 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;
b) Preparar planilhas;

c) Elaborar apresentacgdes, graficos, atas e pautas, relatorios.

V- Controlar correspondéncia fisica e eletronica:
a) Utilizar processos de impressao;

b) Disponibilizar informagdes e documentos;

¢) 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;

¢) Manter sigilo;

d) Operar programas de computador;

e) Agir com discri¢ao;

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.



6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

Responsabilidades inerentes aos servicos:

I- Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando os servigos;

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

III - Atender com presteza e eficiéncia as demandas formuladas pelas chefias;

IV - Ante a possibilidade que os servigos contemplem a manipulacdo de documentos sigilosos,

na eventualidade de ter acesso a tal tipo de documento ou a informagdo confidencial da Sudeco,
devera cuidar para que o sigilo dos mesmos seja mantido;

V - Agir com discri¢ao e cuidado com os equipamentos, moveis e utensilios disponibilizados
pela Sudeco para a realizagdo de suas atividades;

VI - Zelar pela seguranca, no ambito 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 ndo sejam comprometidos os trabalhos a cargo dos Técnicos da
Sudeco.

Habilidades e atitudes esperadas:

I- Equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustragdo, saber lidar com o estresse € com a
pressdo do tempo);

IT - Motivagdo para agir e aprender permanentemente;

III - 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 informacdes;

X - Manter sigilo de informagdes;

Requisitos basicos do profissional responsavel pela execucio dos servigcos, de acordo com a

convencio coletiva de trabalho da categoria:

I- Curso Técnico de Secretariado concluido, ou autorizacao sindical justificada. Os cursos de
Educacdo Profissional Técnica de nivel médio realizados nas formas concomitante ou subsequente
ao Ensino Médio deverdo considerar a carga horaria 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.

I - 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
prestacao desses servigos.

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

IV - Apresentacdo de Certificado de conclusdo do Curso de Secretariado, em nivel de 2° grau, ou
do certificado de conclusao do 2° grau que, na data da vigéncia da Lei n° 9.261/96, houver
comprovado através de declaragdes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta
e seis meses, das atribuicdes 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 comprovagdo de atuagdo na area para atendimento do item anterior se dard por meio de
anotagdes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e através de declaragdes das empresas nas



quais os profissionais tenham desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribui¢des
que serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de referéncia.

6.11. Jornada de trabalho:

6.11.1. A jornada de trabalho a ser cumprida pelos empregados da CONTRATADA ¢ de 40 (quarenta) horas
semanais, em obediéncia a convengdo coletiva de trabalho da categoria profissional, e serdo executados da seguinte
forma:

a) O horario da prestacao de servigo serd de segunda a sexta-feira, 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);

b) O horéario de entrada e saida sera definido pelas chefias dos 6rgados desta Autarquia onde os postos
estardo alocados com o objetivo de atender as necessidades da Sudeco.

6.11.2. E facultada & Sudeco, por meio da gestio do contrato, a reformulagio dos dias de trabalho, dos horérios
de entrada e saida, a qualquer tempo, de acordo com as suas necessidades, obedecendo a jornada legal de trabalho para
cada profissional.

6.11.3. Tendo em vista o disposto na Convencao Coletiva de Trabalho, no artigo 74, §2°, da Consolidagdo das
Leis do Trabalho, e no artigo 2° da Portaria n® 373/2011, do Ministério do Trabalho e Emprego, a CONTRATADA
devera realizar o controle de jornada de trabalho para controle de assiduidade e pontualidade de seus empregados.

6.11.4. O controle da jornada de trabalho nas dependéncias da CONTRATANTE devera ser efetuado por meio
de sistema integrado de controle de jornada de trabalho, fornecido pela CONTRATADA, a saber: a) biometria; b)
sistema alternativo eletronico; e ¢) outro permitido por lei, com exce¢ao da folha de ponto manual.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO

7.1. A gestdao do contrato dar-se-4 pelo Gestor, auxiliado por fiscal técnico/administrativo, conforme
estabelecido no art. 40 da IN n.° 5/2017.

7.2. A comunicacdo entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA dar-se-4 por escrito, mediante
correspondéncia oficial sempre que o ato exigir, ou mensagem de correio eletronico.

7.3. Durante a execugdo do Contrato, a CONTRATANTE adotara o Instrumento de Medi¢ao de Resultado -

IMR, Anexo V deste Termo de Referéncia, como mecanismo de avaliacdo e controle efetivo da qualidade esperada na
prestagdo dos servigos e respectivas adequagdes de pagamento.

7.4. O Instrumento de Medi¢ao de Resultado - IMR contemplard 1 (um) indicador e meta a cumprir pela
CONTRATADA, bem como demais critérios de verificagdes e pontuagdes a serem empregados na gestdo contratual.

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

a) Trimestralmente, quanto aos critérios definidos no Formulario de Avaliacio do Servico,
Anexo V-A deste Termo de Referéncia;

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

7.6. As pontuagdes constantes nos formularios de avaliagdes servirdo de fator redutor para os calculos dos
valores a serem langados nas faturas mensais, a excecao das glosas verificadas em cada més.

7.7. No primeiro trimestre de prestacdo dos servigos sera considerada como fator redutor no faturamento
somente a pontuagdo obtida na avaliagao mensal.

7.8. Ap0s a primeira avaliagdo trimestral serd utilizado a pontuagao da ltima pesquisa realizada.

7.9. A fiscalizag@o consolidara as informagdes obtidas nas avaliagdes mensais ¢ bimestrais no Relatério de

Avaliacdo da Qualidade do Servico, Anexo V-C deste Termo de Referéncia e encaminhara ao Gestor do Contrato,
em até 2 (dois) dias uteis apos o fechamento das medigdes, a ocorrer no final do més de apuracao.

7.10. Cabera ao Gestor do Contrato, em até 5 (cinco) dias tUteis ap6és o recebimento do Relatério de
Avaliacido da Qualidade do Servico, comunicar a CONTRATADA para emissao da fatura com o valor dimensionado
pela fiscalizacao.

7.11. A fiscalizagdo far4 a avalia¢do dos servigos por meio dos conceitos de:
a) "MUITO BOM" - conformidade total dos critérios avaliados e valera 4 (quatro pontos);
b) "BOM" - conformidade parcial dos critérios avaliados e valera 3 (trés) pontos;

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



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

7.12. A avaliacdo trimestral servird também como mecanismo para verificar se o ocupante do posto esta apto
a continuar no posto ou no.

7.13. Esta avaliagdo sera realizada bimestralmente, a partir do segundo més da execucao do contrato, tempo
suficiente para analisar a qualidade de cada posto;

7.14. Ser4 encaminhado mensalmente pelo Gestor do Contrato & empresa prestadora do servigo os resultados
obtidos na avaliagao dos servigos.

8. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

8.1. Para a definicdo do quantitativo de postos, levou-se em consideragdo o fato de as atividades

da CONTRATANTE estarem distribuida em trés pavimentos, cada qual com Diretorias e Coordenagdes distintas, 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
8.2. As quantidades de postos ora estabelecidas serdo preenchidas e distribuidas de acordo com as

necessidades da CONTRATANTE.

8.3. 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.

8.4. O registro da frequéncia e assiduidade dos profissionais nas dependéncias da CONTRATANTE, em
consonancia com o disposto na Conveng¢do Coletiva de Trabalho da categoria, no art. 74, §2°, da Consolidagdo 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.

8.4.1. A implementa¢do de controle eletronico de frequéncia do pessoal ndo impede o direito de a
CONTRATANTE efetuar a fiscalizagao diaria nos postos de trabalho.

8.5. Nao havera horas extras para quaisquer das categorias previstas neste Termo de Referéncia.

8.6. No julgamento das propostas, atendidas as condicdes prescritas neste Termo de Referéncia, serd

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

8.7. No valor ofertado devera estar todas as despesas com salérios, encargos sociais, trabalhistas, seguros,
impostos, taxas e contribui¢des, transporte, alimentacdo, despesas administrativas, lucros e demais insumos
necessarios a sua composi¢ao, e demais despesas de qualquer natureza que, direta ou indiretamente, tenham relagao e
possam incidir sobre o objeto licitado, isentando a CONTRATANTE de quaisquer 6nus por despesas decorrentes.

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

8.9. A licitante devera apresentar planilha e proposta de preco de acordo com os modelos do Anexo III, 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 alteracdes posteriores.

8.10. Na hipétese de eventual repactuacao do contrato, somente serao considerados os itens previstos nas
respectivas planilhas.

8.11. As planilhas deverdo contemplar as memorias de calculos detalhadas, discriminando a metodologia e
formulas adotadas pela licitante para obtencdo dos valores propostos para os encargos, insumos ¢ demais itens de
composi¢do de custos e formacao de precos dos servicos, no intuito de auxiliar a andlise da aceitagdo da proposta.

8.12. No preenchimento da Planilha de Composi¢do de Custos ¢ Formacdo de Precos, a licitante devera
observar as orientacdes/informacdes referentes aos Acordos, Dissidios ou Convengoes Coletivas de Trabalho das
categorias.

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

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


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/noticias/942-planilha-noticia

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

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

8.17. As licitantes devem apresentar suas propostas com as peculiaridades e aliquotas efetivamente praticadas
de acordo com seu regime tributario.

8.18. Na composi¢ao da Planilha de Custos ¢ Formag¢ao de Precos, a CONTRATANTE nao podera ser
cobrada pelo preco dos equipamentos, mas apenas pelo valor correspondente a sua depreciagao.

8.19. A inobservancia das orientagdes/informagdes quanto ao correto preenchimento da Planilha de Custos e
Formacao de Precos resultara na desclassificagao da proposta.

8.20. A licitante devera apresentar declaracdo de que possui contratos com objetos semelhantes firmados (ou
instrumentos equivalentes) com a iniciativa privada e a Administracao Publica.

9. UNIFORMES

9.1. Os servigos serao prestados sem a necessidades de uniformes.

10. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

10.1. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pela Contratada, de acordo com as clausulas

contratuais e os termos de sua proposta;

10.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo 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;

10.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢cdes no curso da execucao dos
servigos, fixando prazo para a sua correcao;

10.4. Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras.

10.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacao do servico, no prazo e condi¢des estabelecidas no
Edital e seus anexos;

10.6. 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.

10.7. Nao praticar atos de ingeréncia na administragao da Contratada, tais como:

10.7.1. 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 recepgao e apoio ao usuario;

10.7.2. Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

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

10.7.4. 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.

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

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

10.8.2. O recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS dos empregados que efetivamente
participem da execugao dos servigos contratados, a fim de verificar qualquer irregularidade;

10.8.3. O pagamento de obrigagdes trabalhistas e previdencidrias dos empregados dispensados até a data da
extingao do contrato.

10.9. Analisar os termos de rescisdao dos contratos de trabalho do pessoal empregado na prestacdo dos
servigos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogédvel por igual periodo, apos a extingdo ou rescisdo do contrato.

10.10. Fornecer por escrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento dos servicos objeto do
contrato;



10.11. Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos;

10.12. Assegurar que o ambiente de trabalho, apresentem condi¢des adequadas ao cumprimento, pela
contratada, das normas de seguranca e saude no trabalho, quando o servico for executado em suas dependéncias, ou
em local por ela designado.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a
alocacao dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais;

11.2. 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 execugao;
11.3. Manter a execucao do servigo nos horarios fixados pela Administracao;

11.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem como por todo e

qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir imediatamente a Administracdo em sua
integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos
devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

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

11.6. Vedar a utilizagdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente publico
ocupante de cargo em comissao ou fun¢do de confianga no 6rgao Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n°
7.203, de 2010;

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

11.7. Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente identificados por meio de crachd;

11.8. As empresas contratadas que sejam regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) deverdo
apresentar a seguinte documentagdo no primeiro més de prestacdo 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:

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

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

11.8.3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos;

11.8.4. Declaragao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos trabalhistas e

sociais decorrentes do contrato;

11.8.5. Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo empregado que se vincule
a prestagdo do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de empregados no curso do contrato de
prestagdo de servigos deve ser devidamente comunicado, com toda a documentacdo pertinente ao empregado
dispensado, a semelhanga do que se exige quando do encerramento do contrato administrativo.

11.9. Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por ndo receber o vale
transporte.
11.10. Quando nao for possivel a verificagdo 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 30 (trinta) do més seguinte ao da prestacao dos servigos, 0s
seguintes documentos:

11.10.1. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

11.10.2. Certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

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

11.10.4. Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e

11.10.5. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B

da IN SEGES/MPDG n. 5/2017;



11.11. Substituir, no prazo de 2h (duas horas), salvo fato imprevisivel ou de for¢a maior, em caso de eventual
auséncia, tais como faltas e licengas, o empregado posto a servigo da Contratante, devendo identificar previamente o
respectivo substituto ao Fiscal do Contrato;

11.12. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Convencao, Dissidio
Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigagdes trabalhistas,
sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a
responsabilidade a Contratante;

11.12.1. Nao serao incluidas nas planilhas de custos e formagao de pregos as disposi¢cdes contidas em Acordos,
Dissidios ou Convencdes Coletivas que tratem de pagamento de participacdo 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 previdenciarios, bem como de precos para os insumos
relacionados ao exercicio da atividade;

11.13. Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execucdo contratual mediante depdsito
na conta bancéria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que
ocorre a prestacdo dos servicos, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Contratante. Em caso
de impossibilidade de cumprimento desta disposi¢do, a contratada devera apresentar justificativa, a fim de que a
Administragdo analise sua plausibilidade e possa verificar a realizacdo do pagamento;

11.14. 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 previdencidrias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas
obrigagoes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis;

11.14.1. Quando nao for possivel a realizacao desses pagamentos pela propria Administracao (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 salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribui¢des sociais €
FGTS decorrentes.

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

11.16. Atender as solicitacdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, nos casos em
que ficar constatado descumprimento das obrigagdes relativas a execucao do servigo;

11.17. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da Administragao;

11.18. 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 funcao;

11.19. Instruir seus empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obten¢do das informagdes de seus
interesses junto aos Orgados publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigagdes a ele inerentes, adotando, entre
outras, as seguintes medidas:

11.19.1. 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 contribuigdes previdenciarias foram
recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos servigos ou da admissao do
empregado;

11.19.2. Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Economica Federal para todos os empregados, no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacao dos servigos ou da admissao do empregado;
11.19.3. Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obten¢do de extratos de recolhimentos
de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel.

11.20. Manter preposto nos locais de prestagdo de servigo, aceito pela Administra¢do, para representa-la na
execugdo do contrato;

11.21. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagdo dos servigos;
11.22. Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das obrigagdes

previdencidrias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, e do pagamento dos salarios e demais beneficios
trabalhistas dos empregados colocados a disposi¢cao da Contratante;

11.22.1. A auséncia da documentagdo pertinente ou da comprovagdo 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.

11.22.2. Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunicacdo mencionada no subitem anterior,
sem a regularizagdo da falta, a Administragdao podera efetuar o pagamento das obrigagdes diretamente aos empregados
da contratada que tenham participado da execucdo dos servigos objeto do contrato, sem prejuizo das demais sangdes
cabiveis.

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

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

11.24. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as
condi¢des de habilitacdo e qualifica¢do exigidas na licitagao;

11.25. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

11.26. Nao beneficiar-se da condi¢do de optante pelo Simples Nacional, salvo as excec¢des previstas no § 5°-C

do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

11.27. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestagdo de servigos mediante
cessao 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 contratagao,
conforme previsao do art.17, XII, art.30, §1°, IT e do art. 31, II, todos da LC 123, de 2006.

11.27.1. Para efeito de comprovacao da comunicacdo, a contratada devera apresentar copia do oficio enviado a
Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de
prestacdo de servigos mediante cessdo de mao de obra, até o ultimo dia til do més subsequente ao da ocorréncia da
situagdo de vedacao.

11.28. 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 nao
seja satisfatério 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.

11.29. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia anormal ou
acidente que se verifique no local dos servigos.

11.30. Prestar todo esclarecimento ou informacao solicitada pela Contratante ou por seus representantes
legalmente designados, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos
relativos a execucao do servico

11.31. Paralisar, por determinagdo da Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo executada de
acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens de terceiros.

11.32. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente, cumprindo as
determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servicos e nas melhores condigdes de
seguranca, higiene e disciplina

11.33. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacao, qualquer mudanga no
método de execugdo do servigco que fuja das especificagdes constantes deste Termo de Referéncia.

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

11.35. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as
condi¢des de habilitacdo e qualifica¢do exigidas na licitagdo.

11.36. Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos prevista em lei para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de acessibilidade previstas na
legislacdo, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n® 13.146, de 2015;

11.37. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas da
Contratante;

11.38. Das Obrigacoes do Prepostos



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

11.38.2. Na designacao do preposto, ¢ vedada a indicagdo dos empregados vinculados a prestacdo dos servigos
para o desempenho de tal funcao.

11.38.3. A CONTRATADA devera instruir o preposto quanto a necessidade de atender prontamente a quaisquer
solicitacdes da CONTRATANTE, da fiscaliza¢do do contrato, acatando imediatamente as determinagdes, instrugdes e
orientacdes, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, devendo, ainda, tomar todas as providéncias
pertinentes para que sejam corrigidas quaisquer falhas detectadas na execugao dos servigos contratados.

11.38.4. O Preposto deverd comparecer ao local da prestagdo do servico, no minimo, uma vez por semana ¢
devera:

11.38.4.1. Acompanhar e fiscalizar os trabalhos realizados pelos empregados da CONTRATADA;

11.38.4.2. Promover o controle da assiduidade e pontualidade dos empregados, de acordo com as normas da
CONTRATANTE;

11.38.4.3. Orientar os empregados a zelarem pela seguranga, limpeza e conservagdo dos equipamentos e
instalagoes da CONTRATANTE;

11.38.4.4. Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instrugdes e orientagdes da fiscalizagdo do contrato;
11.38.4.5. Elaborar e apresentar anualmente a fiscalizacdo do contrato, para fins de acompanhamento, as escalas
de férias do pessoal, evitando situacdes de prejuizo aos servigos;

11.38.4.6. Reportar-se a fiscalizacdo do contrato para dirimir quaisquer duividas a respeito da execucdo dos
Servigos;

11.38.4.7. Relatar a fiscalizacdo do contrato, pronta e imediatamente, toda e qualquer irregularidade observada;

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

11.38.4.9. Realizar, além das atividades e tarefas que lhe forem atribuidas, quaisquer outras que julgar necessarias,
pertinentes ou inerentes a boa prestacdo dos servigos.

12. DA SUBCONTRATACAO

12.1. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio.

13. ALTERACAO SUBJETIVA

13.1. E admissivel a fusdo, cisio ou incorporagio da contratada com/em outra pessoa juridica, desde que

sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na licitacdo original e sejam
mantidas as demais cldusulas e condi¢des do contrato, sem prejuizo a execucao do objeto pactuado e com a anuéncia
expressa da Administragdo a continuidade do contrato.

14. O CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

14.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificagdo da conformidade
da prestacdo dos servigos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de forma a assegurar o perfeito
cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados,
na forma dos arts. 67 € 73 da Lei n°® 8.666, de 1993.

14.2. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o conjunto de agdes que tem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para o servi¢o contratado, verificar a
regularidade das obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugdo processual € o
encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagao dos procedimentos relativos a
repactuacdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo do contrato,
dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencgadas e a solugdo de problemas relativos ao
objeto.

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

I- Gestao da Execucao do Contrato: € a coordenagao das atividades relacionadas a fiscalizagao
técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrugao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para



formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteragdo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplica¢do de sancdes, extingdo do contrato, dentre outros;

IT - Fiscalizagdao Técnica: ¢ o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagao
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
fiscalizacdo pelo publico usudrio;

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

IV - Fiscalizagao pelo Publico Usuério: ¢ o acompanhamento da execugao contratual por
pesquisa de satisfacdo junto ao usudrio, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos
servigos, 0s recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou
outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

14.4. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucao contratual devem ser realizadas de forma preventiva,
rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique
assegurada a distin¢do dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas
as acoes relacionadas a Gestao do Contrato.

14.5. A fiscalizacdo 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.

14.6. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras, as
seguintes comprovagdes, no caso de empresas regidas pela Consolidacio das Leis do Trabalho (CLT):

14.6.1. No primeiro més da prestacio dos servicos, a CONTRATADA devera apresentar a seguinte
documentacao:

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

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

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

14.6.2. Entrega até o dia 30 (trinta) do més seguinte ao da prestacao dos servigos ao setor responsavel pela
fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade destes no
Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

a) Certidao Negativa de Débitos 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).
14.6.3. 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 prestagdao dos servigos, em que conste
como tomador CONTRATANTE;

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

d) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagdo, entre
outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho,
relativos a qualquer més da prestacao dos servigos e de qualquer empregado; e

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



14.6.4. Entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato,
apos o ultimo més de prestacao dos servicos:

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

b) Guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as rescisdes
contratuais;

c) Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

d) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

14.7. A CONTRATANTE devera analisar a documentagdo solicitada no item 14.6.4 acima no prazo de 30
(trinta) dias ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

14.8. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no
subitem 14.6 acima deverdo ser apresentados.

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

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

14.11. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢des de habilitacao pela
CONTRATADA podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangoes.

14.12. A CONTRATANTE podera conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas obrigagdes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a
incapacidade de correcgao.

14.13. Além das disposi¢des acima citadas, a fiscalizacdo administrativa observard, ainda, as seguintes
diretrizes:
14.13.1. Fiscalizagao inicial (no momento em que a prestacao de servigos € iniciada):

a) Sera elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com informagdes sobre todos
os empregados terceirizados que prestam servicos, com os seguintes dados: nome completo, numero
de inscricdo no CPF, fun¢do exercida, salario, adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos, sua
especificagdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias,
licengas, faltas e ocorréncias;

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

¢) O niimero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no contrato administrativo;

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

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

f) No primeiro més da prestacdo dos servigos, a contratada deverd apresentar a seguinte
documentacao:

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

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

III - Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos; e

IV - Declaragdao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos encargos

trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.
14.13.2. Fiscalizagcdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

a) Deve ser feita a reteng@o da contribuigdo 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 Certidao Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos nao estejam regularizados no Sicaf;

d) Devera ser exigida, quando couber, comprovagdao 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.

14.13.3. Fiscalizagao diaria:

a) Devem ser evitadas ordens diretas da CONTRATANTE dirigidas aos terceirizados. As
solicitacdes 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 alteracdo na forma de prestacdo do servi¢o, como a negociacdo de folgas ou a
compensagdo 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 servicos e em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho

14.14. Cabe, ainda, a fiscalizagdo do contrato, verificar se a CONTRATADA observa a legislagao relativa a
concessao de férias e licengas aos empregados, respeita a estabilidade proviséria de seus empregados e observa a data-
base da categoria prevista na CCT, concedendo os reajustes dos empregados no dia e percentual previstos.

14.14.1. O gestor devera verificar a necessidade de se proceder a repactuagdo do contrato, inclusive quanto a
necessidade de solicitagdao da contratada.

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

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

14.16. 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 prestacdo dos servigos, em que conste
como tomador a CONTRATANTE;

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

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

14.17. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execucdo do objeto e utilizara o
Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo V, ou outro instrumento substituto
para afericdo da qualidade da prestagdo dos servigos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base
nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

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 servigo, ou utiliza-los
com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

14.17.1. A utilizagao do IMR nao impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacao da
prestagao dos servigos.

14.18. Durante a execu¢do do objeto, o fiscal técnico deverd monitorar constantemente o nivel de qualidade
dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer 8 CONTRATADA a corregdo das faltas,
falhas e irregularidades constatadas.

14.19. O fiscal técnico deverd apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da execucdo do objeto
ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da presta¢ao dos servigos realizada.

14.19.1. Em hipotese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestacao dos servigos realizada.



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

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

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

14.23. O representante da Contratante devera ter a qualificagdo necessaria para o acompanhamento e controle
da execucao dos servicos e do contrato

14.24. A verificacdo da adequagdo da prestacdo do servico devera ser realizada com base nos critérios
previstos neste Termo de Referéncia.

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

14.26. O representante da CONTRATANTE devera 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.

14.27. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades assumidas pela CONTRATADA,
incluindo o descumprimento das obrigacdes trabalhistas, nao recolhimento das contribui¢gdes sociais, previdencidrias
ou para com o FGTS ou a n3o manuten¢do das condigdes de habilitacdo, ensejard a aplicacdo de sangdes
administrativas, previstas no instrumento convocatorio e na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo
contratual, por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, conforme disposto nos arts. 77 ¢ 80 da Lei n°® 8.666, de
1993.

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

14.28.1. Nao havendo quitacdo das obrigagdes 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.

14.28.2. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pela CONTRATANTE para
acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

14.28.3. Tais pagamentos nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a assunc¢ao de responsabilidade por
quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da contratada.

14.29. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apds a comprovagao, pela CONTRATADA, do
pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdencidrias e para com o FGTS referentes a mao de obra
alocada em sua execugdo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

14.30. A fiscalizacdo de que trata esta clausula nao exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas, vicios
redibitorios, 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

14.31. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da
Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagao.

15. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

15.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos servigos.

15.2. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA devera entregar toda a

documentagao comprobatdria do cumprimento da obrigacao contratual,

15.3. O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, administrativo e setorial ou pela equipe de
fiscalizagdo apds a entrega da documentagao, da seguinte forma:



15.3.1. A contratante realizard inspe¢do minuciosa de todos os servigos executados, por meio de profissionais
técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo servigo, com a finalidade de verificar a
adequacao dos servigos e constatar e relacionar os arremates, retoques e revisoes finais que se fizerem necessarios

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

15.3.1.2. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no
todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo, cabendo a
fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou Unica medi¢ao de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias
que possam Vvir a ser apontadas no Recebimento Provisorio;

15.3.1.3. O recebimento provisorio também ficard sujeito, quando cabivel, & conclusdo de todos os testes de
campo e a entrega dos Manuais e Instru¢des exigiveis

15.3.1.4. Da mesma forma, ao final de cada periodo de faturamento mensal, o fiscal administrativo devera
verificar as rotinas previstas no Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n° 5/2017, no que forem aplicdveis a presente
contratacdo, emitindo relatério que serd encaminhado ao gestor do contrato.

15.3.2. No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos da CONTRATADA, cada
fiscal ou a equipe de fiscalizacdo deverd elaborar Relatorio Circunstanciado em consonancia com suas atribuigoes, e
encaminhd-lo ao gestor do contrato.

15.3.2.1. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o relatorio circunstanciado devera conter o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagao a fiscalizagao técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminhé-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

15.3.2.2. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do relatério circunstanciado
ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do tltimo.

15.3.2.3. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o paragrafo anterior ndo ser procedida tempestivamente,
reputar-se-a4 como realizada, consumando-se o recebimento provisorio no dia do esgotamento do prazo.

15.4. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisorio dos servicos, o Gestor do
Contrato deverd providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugdo dos servicos,
obedecendo as seguintes diretrizes:

15.4.1. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacao apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja
irregularidades que impeg¢am a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcdes;

15.4.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base
nos relatorios e documentagdes apresentadas; e

15.4.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela
fiscaliza¢do, com base no Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR), ou instrumento substituto.

15.5. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto nao exclui a responsabilidade da Contratada pelos
prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato, ou, em qualquer época, das garantias concedidas e das
responsabilidades assumidas em contrato e por for¢a das disposicdes legais em vigor (Lei n° 10.406, de 2002).

15.6. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo
fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

16. DO PAGAMENTO

16.1. O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias tteis, contados da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura
discriminativa dos servicos, mediante ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pela
CONTRATADA, apos o “atesto” do servidor competente.

16.1.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso 11
do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias tuteis, contados da data da
apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 5°, § 3°, da Lei n°® 8.666, de 1993.

16.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura serd precedida do recebimento definitivo do servigo, conforme este
Termo de Referéncia.



16.3. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,
mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documenta¢cdo mencionada no art. 29 da Lei n® 8.666, de 1993.

16.3.1. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do fornecedor contratado, deverdo ser
tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instru¢do Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.

16.4. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

¢) os dados do contrato e do 6rgao contratante;

d) o periodo de prestacao dos servigos;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

16.5. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a liquidacao da despesa, aquela sera
devolvida a CONTRATADA e o pagamento ficara pendente até que sejam providenciadas as medidas saneadoras.
Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a ap0s a regularizagdo da situagdo ou reapresenta¢cdo do documento
fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para a CONTRATANTE.

16.6. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, sera
efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sangdes
cabiveis, caso se constate que a Contratada:

16.6.1. Nao produziu os resultados acordados;

16.6.2. Deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima exigida;
16.6.3. Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servigo, ou utilizou-os
com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

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

16.8. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para verificar a manutengado

das condig¢des de habilitagdo exigidas no edital.

16.9. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, serd providenciada sua
notificagcdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa, sob pena de rescisdo contratual. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério da contratante.

16.10. Previamente a emissdao de nota de empenho e a cada pagamento, a Administragdo devera realizar
consulta ao SICAF para identificar possivel suspensdao tempordria de participagdo em licitagdo, no &mbito do 6rgao ou
entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o
disposto no art. 29, da Instru¢do Normativa n°® 3, de 26 de abril de 2018.

16.11. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos 0rgaos responsaveis pela fiscaliza¢do da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem
como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes € necessarios
para garantir o recebimento de seus créditos.

16.12. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao contratual
nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

16.13. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida
pela rescisao do contrato, caso a contratada nao regularize sua situacao junto ao SICAF.

16.13.1. Sera rescindido o contrato em execugdo com a contratada inadimplente no SICAF, salvo por motivo de
economicidade, seguranga nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em
qualquer caso, pela maxima autoridade da contratante.

16.14. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacao aplicavel, em especial a
prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1991, nos termos do item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017, quando
couber.

16.15. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servigos prestados, & empresa privada que tenha em seu
quadro societario servidor publico da ativa do 6rgdo contratante, com fundamento na Lei de Diretrizes Orcamentarias
vigente.



16.16. A parcela mensal a ser paga a titulo de aviso prévio trabalhado e indenizado corresponderd, no primeiro
ano de contratacdo, ao percentual originalmente fixado na planilha de precos.

16.16.1. Nao tendo havido a incidéncia de custos com aviso prévio trabalhado e indenizado, a prorrogagao
contratual seguinte devera prever o pagamento do percentual maximo equivalente a 03 (trés) dias a mais por ano de
servigo, até o limite compativel com o prazo total de vigéncia contratual.

16.16.2. A adequagdo de pagamento de que trata o subitem anterior devera ser prevista em termo aditivo.

16.16.3. Caso tenha ocorrido a incidéncia parcial ou total dos custos com aviso prévio trabalhado e/ou
indenizado no primeiro ano de contratacdo, tais rubricas deverdo ser mantidas na planilha de forma
complementar/proporcional, devendo o 6rgdo contratante esclarecer a metodologia de calculo adotada.

16.17. A Contratante providenciara o desconto na fatura a ser paga do valor global pago a titulo de vale-
transporte em relacao aos empregados da Contratada que expressamente optaram por nao receber o beneficio previsto
na Lei n° 7.418, de 16 de dezembro de 1985, regulamentado pelo Decreto n°® 95.247, de 17 de novembro de 1987.

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

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

16.20. 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 aplicacao das penalidades previstas
neste Termo de Referéncia.

16.21. CONTRATADA devera pagar os funcionarios 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
subsequente.

16.22. 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 contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando estes nao forem adimplidos, conforme determina a
alinea "d", do item 1.2., do Anexo VII-B, da Instru¢do Normativa n° 5/2017, do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao, conforme modelo ao Anexo IV deste Termo de Referéncia.

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

16.24. 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
funcionarios, 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;

¢) documentos comprobatorios, quando couber, de férias e licencas concedidas, bem como das
coberturas dos respectivos postos de trabalho nessas situacdes 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) Declaracao 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¢a de lei ou de convencdo ou acordo coletivo de trabalho, como plano de saude e
odontolodgico, juntamente com a relacdo dos beneficiarios;



n) Folha de ponto.

16.25. 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
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 manuten¢do das condi¢des de habilitacao da
CONTRATADA, devendo o resultado ser impresso e juntado ao processo de pagamento.

16.26. Quando do pagamento, serdo efetuadas as retengdes tributdrias nos termos das legisla¢des aplicaveis.

16.27. A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional, exclusivamente para as atividades de
prestagdo de servigos previstas nos §§5°-B a 5°-E, do artigo 18, da LC 123, de 2006, ndo sofrera a retengao tributaria
quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime, observando-se as exce¢des nele previstas. No
entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz
jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

16.28. 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 deverd ser acrescido de
atualizagdo 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 aplicagdo da seguinte formula:

I =(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 e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela em atraso.

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

I = Indice de atualizacio financeira.

17. DA CONTA DEPOSITO VINCULADA

17.1. Para atendimento ao disposto no art. 18 da IN SEGES/MP N. 5/2017, as regras acerca da Conta-
Deposito Vinculada a que se refere o Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 sdo as estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

17.2. A futura Contratada deve autorizar a Administragdo contratante, no momento da assinatura do contrato,
a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribui¢des previdencidrias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigagdes, até o momento da regularizacao, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

17.2.1. Quando nao for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria Administracio (ex.: por falta da
documentacgdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento), os valores
retidos cautelarmente serdao 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¢cdes sociais e
FGTS decorrentes.

17.3. A CONTRATADA autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° saldrio e
rescisdo contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e
previdencidrias, que serao depositados pela contratante em conta-deposito vinculada especifica, em nome do prestador
dos servigos, bloqueada para movimentagao, conforme disposto no anexo XII da Instru¢do Normativa SEGES/MP n°
5, de 2017, os quais somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condigdes
estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da referida norma.

17.4. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XII da IN SEGES/MP n.
5/2017 sera igual ao somatorio dos valores das provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragao, cuja
movimenta¢do dependera de autorizacao do 6rgao ou entidade promotora da licitacdo e sera feita exclusivamente para
o pagamento das respectivas obrigacoes:

17.4.1. 13° (décimo terceiro) salario;
17.4.2. Férias ¢ um terco constitucional de férias;

17.4.3. Multa sobre o FGTS e contribuigdo social para as rescisdes sem justa causa; €



17.4.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salério.

17.4.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de célculo serdo aqueles indicados no Anexo XII da IN
SEGES/MP n. 5/2017.
17.5. O saldo da conta-deposito sera remunerado pelo indice de corre¢dao da poupanca pro rata die, conforme

definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta licitacdo e instituicao financeira. Eventual
alteracao da forma de corre¢ao implicara a revisao do Termo de Cooperagao Técnica.

17.6. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital que sejam retidos por meio da conta-
deposito, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar 0s Servicos.

17.7. Em caso de cobranga de tarifa ou encargos bancérios para operacionalizagdo da conta-depdsito, os
recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores depositados.

17.8. A empresa contratada podera solicitar a autorizacdo 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 situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

17.8.1. Na situagdo do subitem acima, a empresa deverd apresentar os documentos comprobatorios da
ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmagdo da
ocorréncia da situagdo pela Administragdo, sera expedida a autoriza¢do para a movimentagdo dos recursos creditados
na conta-deposito vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a
contar da data da apresentagao dos documentos comprobatdrios pela empresa.

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

17.8.3. A empresa devera apresentar ao 6rgao ou entidade contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis,
contados da movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagdo das obrigagdes
trabalhistas.

17.9. 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, e apds a comprovacdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao
servigo contratado, conforme item 15 da IN SEGES/MP n. 5/2017.

18. DO REAJUSTE DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO (REPACTUACAO)

18.1. Visando a adequagdo aos novos precos praticados no mercado, desde que solicitado pela
CONTRATADA e observado o interregno minimo de 1 (um) ano contado na forma apresentada no subitem que se
seguird, o valor consignado no Termo de Contrato sera repactuado, competindo 8 CONTRATADA justificar e
comprovar a variacao dos custos, apresentando memoria de célculo e planilhas apropriadas para anélise e posterior
aprovacao da CONTRATANTE, na forma estatuida no Decreto n° 9.507, de 2018, e nas disposi¢des aplicaveis da
Instru¢ao Normativa SEGES/MP n° 5, de 2017.

18.2. A repactuagdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, em respeito ao
principio da anualidade do reajustamento dos precos da contratagdao, podendo ser realizada em momentos distintos
para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, tais como os custos
decorrentes da mao de obra e os custos decorrentes dos insumos necessarios a execugao do servico.

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

18.3.1. Para os custos relativos @ 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 apresentacdo da
proposta, relativo a cada categoria profissional abrangida pelo contrato;

18.3.2. Para os insumos discriminados na Planilha de Custos e Formagdao de Precos que estejam diretamente
vinculados ao valor de prego publico (tarifa): do ultimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado
por determinagdo legal ou normativa;

18.3.3. Para os demais custos, sujeitos a variacdo de precos do mercado (insumos ndo decorrentes da mao de
obra): a partir da data limite para apresentagao das propostas constante do Edital.

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

18.5. O prazo para a CONTRATADA solicitar a repactuagdo encerra-se na data da prorrogagdo contratual
subsequente ao novo acordo, dissidio ou conveng¢do 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 prorrogagao.



18.6. Caso a CONTRATADA ndo solicite a repactuacdo tempestivamente, dentro do prazo acima fixado,
ocorrerd a preclusdo do direito a repactuacao.

18.7. Nessas condigdes, se a vigéncia do contrato tiver sido prorrogada, nova repactuagdo s6 podera ser
pleiteada ap6s o decurso de novo interregno minimo de 1 (um) ano, contado:

18.7.1. Da vigéncia do acordo, dissidio ou conveng¢do coletiva anterior, em relagdo aos custos decorrentes de
mao de obra;

18.7.2. do ultimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado por determinagdo legal ou

normativa, para os insumos discriminados na planilha de custos e formacdo de pregos que estejam diretamente
vinculados ao valor de prego publico (tarifa);

18.7.3. do dia em que se completou um ou mais anos da apresentacdo da proposta, em relagdo aos custos
sujeitos a variacao de pregos do mercado;

18.8. Caso, na data da prorrogacdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo, dissidio ou
convengao coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel 8 CONTRATANTE ou a CONTRATADA proceder
aos calculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogagdo para resguardar o direito futuro a
repactuacao, a ser exercido tao logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de preclusao.

18.9. Quando a contratacdo 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.

18.10. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagio, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto
quando se tornarem obrigatérios por for¢a de instrumento legal, sentenca normativa, Acordo, Convengdo e Dissidio
Coletivo de Trabalho.

18.11. A CONTRATANTE nao se vincula as disposi¢des contidas em Acordos, Dissidios ou Convengdes
Coletivas que tratem do pagamento de participagcdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada,
de matéria ndo trabalhista, de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracao
Publica, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos
sociais ou previdenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

18.12. Quando a repactuagdo se referir aos custos da mao de obra, a CONTRATADA efetuara a comprovagao
da variagdo dos custos dos servicos por meio de Planilha de Custos ¢ Formagdao de Precos, acompanhada da
apresentacao do novo acordo, dissidio ou convengao coletiva da categoria profissional abrangida pelo contrato.

18.13. Quando a repactuagdo se referir aos custos sujeitos a variacdo dos pre¢os de mercado (insumos ndo
decorrentes da mao de obra), a CONTRATADA demonstrard o respectivo aumento por meio de Planilha de Custos e
Formagio de Pregos, considerando-se a aplica¢do do Indice de Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA/IBGE), mediante
a aplicacao da seguinte formula (art. 5° do Decreto n.° 1.054, de 1994):

R=VI-1I°/I° onde:
R = Valor do reajuste procurado,
V' = Valor contratual do servi¢o a ser reajustado;

1° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data fixada para entrega da proposta
da licitacdo;
[ = Indice relativo ao més do reajustamento;
18.13.1. No caso de atraso ou nao divulgagdo do indice de reajustamento, a CONTRATANTE pagard a
CONTRATADA a importincia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo

logo seja divulgado o indice definitivo; fica a CONTRATADA obrigada a apresentar memoria de célculo referente ao
reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

18.13.2. Nas aferi¢des finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos insumos serd, obrigatoriamente, o
definitivo.

18.13.3. Caso o indice estabelecido para a repactuagdo de insumos venha a ser extinto ou de qualquer forma nao
possa mais ser utilizado, serd adotado, em substitui¢ao, o que vier a ser determinado pela legislacdo entdo em vigor.
18.13.4. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para
reajustamento do preco do valor remanescente dos insumos e materiais, por meio de termo aditivo.

18.14. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo suas vigéncias iniciadas observando-se
o0 seguinte:

18.14.1. A partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagao;



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

18.14.3. Em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuacao envolver revisao
do custo de mao de obra em que o préoprio fato gerador, na forma de acordo, dissidio ou convengao coletiva, ou
sentenca normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de compensagao
do pagamento devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuagdes futuras.

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

18.16. A decisdo sobre o pedido de repactuacao deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias, contados a
partir da solicita¢ao e da entrega dos comprovantes de variagao dos custos.

18.17. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a CONTRATADA nao cumprir os atos
ou apresentar a documentagao solicitada pela CONTRATANTE para a comprovacdo da varia¢ao dos custos.

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

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

19. DA GARANTIA DE EXECUCAO

19.1. O adjudicatario prestard garantia de execug¢do do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n° 8.666, de
1993, com validade durante a execug@o do contrato e por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, em
valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total do contrato.

19.2. No prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogdveis por igual periodo, a critério do contratante,
contados da assinatura do contrato, a contratada devera apresentar comprovante de prestacdo de garantia, podendo
optar por cau¢ao em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancéaria

19.2.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a aplicacdo 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).

19.2.2. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracdo a promover a rescisdo do contrato
por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas, conforme dispdem os incisos I e II do art. 78 da Lei
n. 8.666 de 1993.

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

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

19.4.1. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato ¢ do ndo adimplemento das demais
obrigagdes nele previstas;

19.4.2. Prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a execugdo do
contrato;

19.4.3. Multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada; e

19.4.4. Obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas pela

contratada, quando couber.

19.5. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos indicados no item
anterior, observada a legislacdo que rege a matéria.

19.6. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica na Caixa
Econdmica Federal, com correcao monetaria.

19.7. Caso a opgdo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custodia autorizado pelo Banco Central do
Brasil, e avaliados pelos seus valores economicos, conforme definido pelo Ministério da Fazenda.

19.8. No caso de garantia na modalidade de fianga bancéaria, devera constar expressa renuncia do fiador aos
beneficios do artigo 827 do Cddigo Civil.

19.9. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia deverad ser
ajustada a nova situagdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagao.

19.10. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigagdo, 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.

19.11. A Contratante executard a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.
19.12. Sera considerada extinta a garantia:
19.12.1. com a devolu¢ao da apolice, carta fianga ou autorizagdo para o levantamento de importancias

depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaragdo da Contratante, mediante termo
circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as clausulas do contrato;

19.12.2. no prazo de 90 (noventa) dias apos o término da vigéncia do contrato, caso a Administragdo nao
comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo serd ampliado, nos termos da comunicacdo, conforme
estabelecido na alinea "h2"do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n. 05/2017

19.13. O garantidor ndo ¢ parte para figurar em processo administrativo instaurado pela contratante com o
objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a contratada.

19.14. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista neste Termo
de Referéncia.

19.15. A garantia da contratagdo somente serd liberada ante a comprovacao de que a empresa pagou todas as
verbas rescisorias decorrentes da contratag@o, € que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apos o
encerramento da vigéncia contratual, a garantia serd utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo
suas repercussoes previdenciarias e relativas ao FGTS, conforme estabelecido no art. 8°, VI do Decreto n° 9.507, de
2018, observada a legislacao que rege a matéria.

19.15.1. Também podera haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados serao
realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrup¢ao do contrato de trabalho

19.16. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos contratados, a Administragdo Contratante
podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso
da ndo comprovagdo: (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/MP n.
5/2017.

20. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

20.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, a CONTRATADA que:

20.1.1. Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia da contratagio;
20.1.2. Ensejar o retardamento da execucao do objeto;

20.1.3. Falhar ou fraudar na execucdo do contrato;

20.1.4. Comportar-se de modo inidoneo;

20.1.5. Cometer fraude fiscal.

20.2. Comete falta grave, podendo ensejar a rescisdo unilateral da avenga, sem prejuizo da aplicagdo de

san¢do pecuniaria e do impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos termos do art. 7° da Lei 10.520, de 2002,
aquele que:

20.2.1. Nao promover o recolhimento das contribuicdes relativas ao FGTS e a Previdéncia Social exigiveis até
o momento da apresentagao da fatura;

20.2.2. Deixar de realizar pagamento do salério, do vale-transporte e do auxilio alimentag@o no dia fixado.
20.3. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragdo pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangoes:

20.3.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigagdes contratuais

consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos significativos para o servigo
contratado;

20.3.2. Multa de:

20.3.2.1. 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¢ao dos servigos, 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 ndo-aceitacado do objeto, de forma a configurar,
nessa hipotese, inexecugao total da obrigagdo assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenga;

20.3.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de atraso na
execugdo do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecucdo parcial da obrigacao
assumida;



20.3.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de
inexecucao total da obrigacdo assumida;

20.3.2.4. 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante das tabelas 1
e 2, abaixo; €

20.3.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na apresentagdo da garantia
(seja para refor¢o ou por ocasido de prorroga¢ao), observado o maximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a 25
(vinte e cinco) dias autorizara a Administragdo CONTRATANTE a promover a rescisdo do contrato;

20.3.2.6. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes entre si.

20.3.3. Suspensio 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;

20.3.4. Sancao de impedimento de licitar e contratar com 6rgdos e entidades da Unido, com o consequente
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

20.3.5. Declaragciao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até que seja promovida a reabilitacao perante a propria autoridade
que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos
causados;

20.4. As sangdes previstas nos subitens 20.3.1, 20.3.3, 20.3.4 e 20.3.5 poderdo ser aplicadas a
CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

20.5. Para efeito de aplicacdo de multas, as infragdes sdo 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

1,6% dia sobre o valor mensal do contrato

N BR[N] =

3,2% dia sobre o valor mensal do contrato

Tabela 2
INFRACAO

1 Permitir situagdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou 05
consequeéncias 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 qualificacdo para executar os servigos contratados, por 03
empregado e por dia;

4 |Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizagao, por servigo e por dia; 02

5 Retirar funcionarios ou encarregados do servico 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
funcionario e por dia;

7 Cumprir determinag@o formal ou instru¢do complementar do 6rgao fiscalizador, por 02
ocorréncia;

3 Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou nao atenda as 01
necessidades do servico, por funcionario e por dia;
Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas,

9 |aapds 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

u Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme previsto na relacao de 01
obrigagdes da CONTRATADA




20.6. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, III e IV da Lei n° 8.666, de 1993, as empresas ou
profissionais que:

20.6.1. Tenham sofrido condenacao definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no recolhimento de
quaisquer tributos;

20.6.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;

20.6.3. Demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de atos ilicitos
praticados.

20.7. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo que

assegurard o contraditorio e 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.

20.8. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serao deduzidos dos valores a serem pagos, ou
recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa
da Unido e cobrados judicialmente.

20.8.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar
da data do recebimento da comunicacao enviada pela autoridade competente.

20.9. A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levara em consideracdo a gravidade da conduta do
infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracdo, observado o principio da
proporcionalidade.

20.10. Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, se houver indicios de pratica de infracdo
administrativa tipificada pela Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo a administracdo publica nacional
ou estrangeira, copias do processo administrativo necessarias a apuracao da responsabilidade da empresa deverao ser
remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauragao
de investigagdo preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizag¢ao - PAR.

20.11. A apuragdo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como ato lesivo a
Administragdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, seguirdo seu rito
normal na unidade administrativa.

20.12. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos administrativos
especificos para apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a Administragdo Publica Federal resultantes de ato lesivo
cometido por pessoa juridica, com ou sem a participagdo de agente publico

20.13. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

21. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

21.1. As exigéncias de habilitagdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

21.2. Os critérios de qualificagdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos no edital.
21.3. Os critérios de qualificagdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor estdao previstos no edital.

21.4. O critério de aceitabilidade de pregos sera o valor global de at¢ RS 1.452.495,36 (um milhao,
quatrocentos e cinquenta e dois mil quatrocentos e noventa e cinco reais e trinta e seis centavos).

21.5. O critério de julgamento da proposta ¢ o menor prego global.

21.6. As regras de desempate entre propostas sdo as discriminadas no edital.

22. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

22.1. O custo estimado da contratagdo € o previsto no valor global méaximo.

22.2. Tal valor foi obtido conforme detalhado em Relatorio de Pesquisa de Precos (0154430).

23. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

23.1. As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta de recursos consignados no Or¢amento Geral
da Unido de 2019.

O Termo de Referéncia foi elaborado pela equipe de planejamento e observando o Relatério de
Pesquisa de Preco e o Estudo Técnico Preliminar. A equipe de planejamento ¢ composta pelos servidores abaixo



descritos:

FERNANDA OLIVEIRA SOUSA

Siape:. I . .

HUGO ATAIDES GOMES

Siape:. I . .

sel

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Hugo Ataides Gomes, Equipe de Planejamento, em
24/09/2019, as 18:56, conforme Decreto N.° 8.539 de 08/10/2015 e Decreto N.° 8.277 27/06/2014 da
Presidéncia da Republica.

sel:

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Fernanda Oliveira Sousa, Equipe de Planejamento, em
25/09/2019, as 07:15, conforme Decreto N.° 8.539 de 08/10/2015 e Decreto N.° 8.277 27/06/2014 da
Presidéncia da Republica.

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://bit.ly/292Spil, informando o cédigo
verificador 0154605 e o codigo CRC BF57C5A6.

ANEXO 1

CARTA DE APRESENTACAO

Com o objetivo de preencher o posto de que se encontra vago, objeto do
contrato de prestagdo de servigos firmado com essa Autarquia, solicita-se o aceite do profissional
identificado abaixo, que foi selecionado conforme o que consta no item 5 do Termo de Referéncia.

Nome:

Qualificagao profissional:

Assinatura do Representante da Empresa
CPF:

_ M _ _ _ _ _ a_a_a_m e

TERMO DE ACEITE

Ap6s andlise curricular e constatar que o perfil e formacdo profissional se enquadram as
exigéncias do posto, recebo nesta data o profissional supra indicado pela empresa
prestadora do servigo ao qual foi indicado, cujas atribui¢des, horarios
e demais informagdes constam dos arquivos documentais sob a responsabilidade desta Gestdo, que tera
exercicioapartirde  / /




Brasilia — DF, de de 20 .

FISCAL DO CONTRATO
Nome:

Matricula Siape:

GESTOR DO CONTRATO
Nome:
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 fung¢ao, salario, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicagao 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 execucdo dos servicos, 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 crachi;

Copia do comprovante de deposito do auxilio transporte;

Copia do comprovante de depdsito do auxilio alimenta¢do ou termo de recebimento de cartdo

alimentagdo com créditos.

Copia da declaragdo auséncia de parentesco consanguineo e afim (Anexo VI).

e Copia do Termo de Responsabilidade para cadastramento no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens - SCDP (Anexo VII)

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:

Licitagdo N*: /

Dia /o as : horas

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS (DADOS REFERENTES A CONTRATACAO)

Data de apresentag@o da proposta (dia/més/ano)

Municipio/UF

Ano do Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo

OO w| >

Numero de meses de execu¢do contratual

IDENTIFICACAO DO SERVICO

Tipo de Servico Unidade de Quantidade total a contratar (em func¢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 4 mao-de-obra

Tipo de servico (mesmo servigo com caracteristicas distintas)

Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO)

Salario Normativo da Categoria Profissional

Categoria Profissional (vinculada a execugdo contratual)

(U, [ SN USRS (e

Data base da categoria (dia/més/ano)

Nota 1: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servico.

Nota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.

MODULO 1: Composicio da Remuneracio

1 | Composicao da Remuneracio || Valor (R$)

A Salario Base

Total

Nota 1: O Modulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagao do servigo no
periodo de 12 meses.

MODULO 2: Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Digrios
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)

>

13° (décimo terceiro) Salario

B Férias e Adicional de Férias

Total

Nota 1: Como a planilha de custos e formacdo de precos ¢ calculada mensalmente, provisiona-se
proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a gratificacdo natalina, férias e adicional de



férias. (Redacio dada pela Instrucio Normativa n° 7, de 2018)

Nota 2: O adicional de férias contido no Submddulo 2.1 corresponde a 1/3 (um ter¢o) da remuneracao
que por sua vez ¢ divido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.

Nota 3: Levando em consideracao a vigéncia contratual prevista no art. 57 da Lei n°® 8.666, de 23 de
junho de 1993, a rubrica férias tem como objetivo principal suprir a necessidade do pagamento das férias
remuneradas ao final do contrato de 12 meses. Esta rubrica, quando da prorrogagdo contratual, torna-se custo ndo
renovavel. (Incluido pela Instrucio Normativa n° 7, de 2018)

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

contribuicdes

2.2 | GPS, FGTS e outras contribuicées | Percentual (%) | Valor (RS)
A INSS 20,00%

B Salario Educagao 2,50%

C SAT

D SESC ou SESI 1,50%

E SENAI - SENAC 1,00%

F SEBRAE 0,60%

G INCRA 0,20%

H FGTS 8,00%

Total

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdencidrios, do FGTS e demais contribuigdes sao aqueles
estabelecidos pela legislagdo vigente.

Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servigo ira variar entre 1%, para risco leve, de 2%, para
risco médio, e de 3% de risco grave.

Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Moddulo 1, o Submoédulo 2.1. (Reda¢do dada pela
Instru¢ao Normativa n° 7, de 2018)

Subméaddulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios

2.3 | Beneficios Mensais e Diarios | Valor (RS)

>

Transporte

B | Auxilio-Refeicdo/Alimentagao
Total

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago
pelo empregado).

Nota 2: Observar a previsao dos beneficios contidos em Acordos, Convengdes e Dissidios Coletivos de
Trabalho e atentar-se ao disposto no art. 6° desta Instrugdo Normativa.

Quadro-Resumo do Médulo 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 contribuicao social sobre o Aviso Prévio Indenizado

Aviso Prévio Trabalhado

gl Q|| > w




E || Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribui¢des sobre o Aviso Prévio Trabalhado

F Multa do FGTS e contribuigao social sobre o Aviso Prévio Trabalhado

Total

Nota 1: A parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado sera no percentual maximo de 1,94% no
primeiro ano e, em caso de prorrogagdo do contrato, o percentual maximo dessa parcela sera de 0,194% a cada ano de
prorrogagdo, a ser incluido por ocasido da formulacao do Termo Aditivo, nos termos da Lei n. 12.506/2011 (Acérdao
n°® 1586/2018-Plenario-TCU).

MODULO 4 - Custo de Reposiciio do Profissional Ausente

Nota 1: Os itens que contemplam o modulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo
repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestacdo de servigo estiver ausente, conforme as previsdes
estabelecidas na legislacdo. (Redacdo dada pela Instru¢ao Normativa n° 7, de 2018)

Submédulo 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais

4.1 Auséncias Legais Valor (RS)

A Substituto na cobertura de Férias

B Substituto na cobertura de Auséncias Legais

C Substituto na cobertura de Licenca Paternidade

D || Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho

E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade

F Substituto na cobertura de Outras ausé€ncias (especificar)

Total
Submddulo 4.2 - Substituto na Intrajornada
4.2 Intrajornada Valor (RS)
A | Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagao
Total

Quadro-resumo do Mddulo 4 - Custo de Reposiciao do Profissional Ausente

4 || Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente | Valor (RS)

4.1 Substituto nas Auséncias Legais
4.2 Substituto na Intrajornada
Total

MODULO 5 - Insumos Diversos

5 | Insumos diversos | Valor (R$)

Outros (especificar)

Total

Nota: Valores mensais por empregado.

MODULO 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

6 | Custos Indiretos, Tributos e Lucro || Percentual (%) | 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

Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.

Nota 2: O valor referente a tributos € obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.



2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mao de obra vinculada a execucio contratual (valor por empregado) | Valor (RS)

Modulo 1 — Composi¢do da Remuneragio

Moédulo 2 — Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Mobdulo 3 — Provisdo para Rescisdo

Modulo 4 — Custo de Reposicdo do Profissional Ausente

m| IO w| >

Moédulo 5 — Insumos Diversos

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

s

Modulo 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

( Al)) ¢ empregado | empregado (D)= (BI))(C) Qt. posto (E) || Valor total (F) = (DxE)
(B) posto (C)

I- Secr:etarla RS 1 RS 6 RS

Executiva

1I - Tecn.lco em RS 1 RS 10 RS

Secretariado

VALOR MENSAL (I+1I)

QUADRO DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

Valor Global da Proposta

Descricio Valor (RS)

A | Valor proposto por unidade de medida *

B || Valor mensal do servigo

Valor global da proposta (valor mensal do servico multiplicado pelo

Cl
niimero de meses do contrato).

ANEXO IV

AUTORIZACAO COMPLEMENTAR AO CONTRATO N°

(identificac¢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 Instrucdo 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 saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente
aos trabalhadores, bem como das contribuigdes previdenciarias 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° saldrio, 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 bancéria 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 intervengao 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 execugdo do Contrato, caso a CONTRATADA ndo o faca
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)

ANEXO V

MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS (IMR)

INDICADOR
N° 01 - Avaliacao da execuc¢ao do servi¢o de secretariado
ITEM DESCRICAO
o Garantir o cumprimento das obrigacdes contratuais e prestacdo do servigo em niveis aceitaveis
Finalidade .
de qualidade.
Meta a cumprir 100% das obrigagdes contratuais.
Instrumg Ilto de Formulario de avaliacdo, conforme modelos deste Anexo.
medicdo
acorflg:rrlll?a(rlrfen to Avaliagdo do servico pela fiscalizagdo mediante inspec¢des e pesquisa de satisfagao.
Periodicidade Mensal e Trimestral, conforme item 7.5. 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.
Iqlcio Qe Data de assinatura do Contrato.
Vigéncia
Nota maior ou igual a 3,5 pontos = libera¢ao 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 = liberacdo de 60% da fatura.
Sangoes Conforme Termo de Referéncia.
Calculo da Nota:
N=%2Y
X
Observagoes onde:
N =nota
Y = total de pontos obtidos nas avaliagoes
X =total de itens dos critérios de avaliagdo

ANEXO V-A

FORMULARIO DE AVALIACAO DO SERVICO DE SECRETARIADO EXECUTIVO

Contraton® __ / Periodo de avaliacdo: _ / / a_/ / || Més de Referéncia:

Contratada

Responsavel pela avaliacao

Ocupante do posto

ITEM DESCRICAO DOS CRITERIOS CONCEITOS
‘ Muito bom | Bom | Regular | Ruim




4 3 2 1
1 Qualidade no desempenho das atividades bésicas
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 eletronicos
10 Qualidade em demonstrar competéncias pessoais
11 Qualidade no relacionamento interpessoal
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 avaliacdo: __ / / a

|/ || Més de Referéncia:

Contratada

Responsavel pela avaliacao

ITEM

Ocupante do posto
_—_ e _—m—

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

O 0] Q||| n| || W[N] —

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-B



REATORIO MENSAL DE AVALIACAO DA QUALIDADE DA PRESTACAO DOS SERVICOS

Contraton® __ / Periodo de avaliagdo:  / / a [/ | Servico Avaliado:
Objeto Prestacdo dos servicos de secretariado
Responsavel pela avaliacao Fiscalizagdo do contrato
CONCEITOS
ITEM DESCRICAO DOS CRITERIOS 1\1/)[(‘)‘::10 Bom | Regular | Ruim
4 3 2 1
1 Empregados s2o pontuais, assiduos e ndo se ausentam dos postos de

trabalho sem necessidade durante o periodo de prestagdo dos servigos.

Empregados cumprem os horarios de chegada

Empregados cumprem os horarios de saida

Empregados utilizam cracha

(U0 | NS | OV | O

Pontualidade da empresa no atendimento das requisigdes
OBSERVACOES/SUGESTOES:

ANEXO V-C

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

Contratada

Responsavel pela fiscalizaciao

Gestor do Contrato
Total de itens avaliados (X):
Resultado da Avaliagéo (B):
Resultado da Pesquisa (C):

Resultado total das avaliacdes (B + C):

Nota de avaliacao: Percentual de liberacao (%):
o e e

Sim Niao

O servigo de secretariado foi executado?

A execugdo do servico foi a contento?
_  _ _—_ _ _ m_m— 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
plblico que exer¢a cargo em comissdo ou fun¢io de confianca da SUPERINTENDENCIA DO
DESENVOLVIMENTO DO CENTRO OESTE.

Local e data s / /




Assinatura;

ANEXO VII

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E
PASSAGENS SCDP

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu, ,
CPF n° e RG n° , comprometo-me com a adequada utilizagdo das
credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP),
exclusivamente para atender as necessidades decorrentes da Norma Operacional/Execugdo Interna xxx, nos termos
do Contrato xxx, firmado entre o (nome da instituigdo)e a empresa xxx, para a prestagao do servigo de (objeto da
contratacdo). Esse acesso dar-se-4 somente para realizar as atividades atribuidas ao perfil Solicitante de Viagem do
SCDP, sob pena de responder nas esferas penal, civil e administrativa, pelo descumprimento das regras
estabelecidas ou pratica de condutas ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim disponibilizados.

Estou ciente quanto a seguranga e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

v Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Norma Operacional/Execu¢do Interna xxx, nos
termos do Contrato xxx, e conforme legislacao especifica, sob pena de responsabilidade;

v/ Naio revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagdo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento, por for¢a de minhas atribui¢des, salvo em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou
judicial, bem como de autoridade superior do (nome da institui¢ao);

v/ Manter absoluta cautela quando da exibi¢do de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na gravagao
em meios eletronicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas ndo autorizadas;

v Néo me ausentar do terminal sem encerrar a sessdo, impedindo o uso indevido de minha senha por
pessoas nao autorizadas;

v Gerar solicitagdes e alteragcdes no SCDP somente com permissdo previamente definida pela (nome
da instituicao) e mediante requisi¢des originadas pelos responsaveis das unidades administrativas que utilizam o
Sistema;

v Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissoes
de minha parte, que possam pdr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha ou das
transagdes em que esteja habilitado;

v/ Comunicar ao Gestor Setorial da instituicdo a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP, bem
como providenciar o cancelamento desse Termo de Responsabilidade, quando necessario.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de responsabilidade.
Brasilia, de de 20 .

Assinatura do Responsavel

Ciente € de acordo.

Nome do Solicitante de Viagem




ANEXO II DO EDITAL

MINUTA DE CONTRATO N° XX/2019

PROCESSO N° 59800.000963/2019-59

TERMO DE CONTRATO DE PRESTACAO
DE SERVICOS N° xx/2019, QUE CELEBRAM
ENTRE SI A SUPERINTENDENCIA DO
DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE
(SUDECO) E A EMPRESA xXXXXXXXXXXXXXXXX

SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DO CENTRO-OESTE - SUDECO, CNPJ
13.802.028/0001-94, situada no Setor Bancario Norte Quadra 01, Lote 30, Ed. Palacio da Agricultura, 19° andar,
Brasilia/DF, CEP: 70.040-908, doravante designada CONTRATANTE, neste ato representada por seu Coordenador-
Geral de Su orte Loglstlco e Tecnologia da Informacdo Substituto, o Sr. MICHEL ALEXANDRE TURCO,
l l l I nesta I I I portador da Carteira de Identidade no RG l l I I I I I

inscrito no CPF/MF n° nomeado pela Portaria n° 186, de 26 de julho de 2019, publicada no D.O.U,
de 29 de julho de 2019, Secao 02 com competéncia para assinar contratos, conforme o Art. 1°, Inciso I, alinea e), da
Portaria n° 174, de 21 de junho de 2018, publicada no Diario Oficial da Unido do dia 27 de junho de 2018, Se¢do 2, no
uso da atribuicilo que lhe confere, doravante denominada CONTRATANTE, e de outro lado a
Empresa XXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ/MF sob 0 n® xx.xxX.XxXX/XxXx-XX, estabelecida a [endereco completo da
empresa], doravante denominada CONTRATADA, neste ato representada pelo Senhor(a) XXXXXXX,
[nacionalidade], [estado civil], [profissdo], portador da Carteira de Identidade n® xxxxxxxx-sigla/uf ¢ do CPF n°
XXX.XXX.XXX-XX, tendo em vista o que consta no Processo n°® 59800.000979/2014-57 e em observancia as disposigdes
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°® 9.507, de 21 de
setembro de 2018 e da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5, de 26 de maio de 2017, resolvem celebrar o presente
Termo de Contrato, decorrente do Pregdo Eletronico n°® XX/2019, mediante as clausulas e condi¢des a seguir
enunciadas..

1. CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.1. O objeto do presente instrumento ¢ a contratagdo de servigos continuados de "Secretariado executivo e técnico
em secretariado para a Superintendéncia do Desenvolvimento do Centro-Oeste (Sudeco)"”, com disponibilizagao de
mao de obra em regime de dedicacdo exclusiva, que serdo prestados nas condigdes 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:

Valor Valor

Lote || Item | Qd. Unidade de Medida Especificagao | CBO médio mensal | Valor

unit. por maximo anual
posto postos
1 1 10 Posto de 40 (quarenta) | Técnico em | 3515- | RS R$ R$

(dez) | horas semanais, de | Secretariado 05




segunda a sexta-feira

Posto de 40 (quarenta) .
2 horas semanais, de Secretaria 2523- RS RS RS

i ) . E ti
(seis) segunda a sexta-feira xecutiva 05

TOTAIS (RS) RS RS

2. CLAUSULA SEGUNDA — VIGENCIA

2.1. O prazo de vigéncia deste Termo de Contrato ¢ aquele fixado no Edital, com inicio na data de ........... oveeanns oeeanns e
encerramento em ........... [veeianns S , podendo ser prorrogado por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta)
meses, desde que haja autorizacdo formal da autoridade competente e seja observado o disposto no Anexo IX da IN
SEGES/MP n.° 05/2017, atentando, em especial, para o cumprimento dos seguintes requisitos:

2.1.1. Esteja formalmente demonstrado que a forma de prestagao dos servigos tem natureza continuada;

2.1.2. Seja juntado relatorio que discorra sobre a execucdo do contrato, com informagdes de que os servigos tenham
sido prestados regularmente;

2.1.3. Seja juntada justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém interesse na realizacao do
Servigo;

2.1.4. Seja comprovado que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administragao;
2.1.5. Haja manifestacao expressa da contratada informando o interesse na prorrogacao;

2.1.6. Seja comprovado que a contratada mantém as condigdes iniciais de habilitagdo.

2.2. A CONTRATADA ndo tem direito subjetivo a prorrogacdo contratual.

2.3. A prorrogagao de contrato devera ser promovida mediante celebragdo de termo aditivo.

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, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de
administracao, frete, seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratagao.

4. CLAUSULA QUARTA — DOTACAO ORCAMENTARIA

41.1 As despesas decorrentes desta contratagdo estdo programadas em dotacdo or¢amentaria propria, prevista no
orcamento da Unido, para o exercicio de 20...., na classificagdo abaixo:

Programa de Trabalho: 04.122.2111.2000.0050 - Programa de Gestdo e Manutengdo do Ministério do
Desenvolvimento Regional / Administragao da Unidade - Na Regidao Centro-Oeste;

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

Base Legal: art. 73 ¢ § 1° do art. 80 do Decreto-Lei 200/67; inciso III do § 2° e § 9° do art. 7° e arts. 14, 39 ¢ 55
da Lei 8.666/93; arts. 15 ¢ 16 da LC 101/00; ¢ incisos I e II do art. 167 da CRFB/8S;

Natureza da Despesa: 33.90.37.01 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL

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

5. CLAUSULA QUINTA - PAGAMENTO

5.1. O prazo para pagamento 8 CONTRATADA e demais condigdes a ele referentes encontram-se definidos no Termo
de Referéncia e no Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017.

6. CLAUSULA SEXTA — REAJUSTAMENTO DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO.




6.1. As regras acerca do reajustamento de pre¢os em sentido amplo do valor contratual (reajuste em sentido estrito
e/ou repactuagdo) sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo deste Contrato.

7. CLAUSULA SETIMA — GARANTIA DE EXECUCAO

7.1. Seré exigida a prestagdo de garantia na presente contratacdo, conforme regras constantes do Termo de Referéncia,
anexo do Edital.

8. CLAUSULA OITAVA - MODELO DE EXECUCAO DOS SERVICOS E FISCALIZACAO

8.1. O modelo de execucdo dos servigos a serem executados pela CONTRATADA, os materiais que serdo
empregados, a disciplina do recebimento do objeto ¢ a fiscalizacdo pela CONTRATANTE sao aqueles previstos no
Termo de Referéncia, anexo do Edital.

9. CLAUSULA NONA — OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

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

10. CLAUSULA DECIMA - SANCOES ADMINISTRATIVAS.

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

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - RESCISAO
11.1. O presente Termo de Contrato podera ser rescindido:

11.1.1. por ato unilateral e escrito da Administragdo, nas situagdes previstas nos incisos I a XII ¢ XVII do art. 78 da
Lei n° 8.666, de 1993, e com as consequéncias indicadas no art. 80 da mesma Lei, sem prejuizo da aplicagdo das
sangdes previstas no Termo de Referéncia, anexo ao Edital;

11.1.2. amigavelmente, nos termos do art. 79, inciso II, da Lei n°® 8.666, de 1993.

11.2. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados e precedidos de autorizagdo da autoridade
competente, assegurando-se a CONTRATADA o direito ao contraditorio, bem como a prévia e ampla defesa.

11.3. A CONTRATADA reconhece os direitos da CONTRATANTE em caso de rescisao 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. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

11.4.3. Indenizacdes e multas.

11.5. O ndo pagamento dos salarios e das verbas trabalhistas, e o ndo recolhimento das contribui¢des sociais,
previdencidrias e para com o FGTS poderd dar ensejo a rescisdo do contrato por ato unilateral e escrito do
CONTRATANTE e a aplicacao das penalidades cabiveis (art. 8°, inciso IV, do Decreto n.° 9.507, de 2018).

11.6. Quando da rescisdo, o fiscal administrativo devera verificar o pagamento pela CONTRATADA das verbas
rescisorias ou os documentos que comprovem que os empregados serdo realocados em outra atividade de prestagao de
servigos, sem que ocorra a interrup¢ao do contrato de trabalho (art. 64 a 66 da IN SEGES/MP n.° 05/2017).

11.7. Até¢ que a CONTRATADA comprove o disposto no item anterior, a CONTRATANTE retera:

11.7.1 a garantia contratual, prestada com cobertura para os casos de descumprimento das obrigagdes de natureza
trabalhista e previdenciaria pela CONTRATADA, que sera executada para reembolso dos prejuizos sofridos pela
Administracdo, nos termos da legislacao que rege a matéria; e

11.7.2. os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao inadimplemento, até que a
situacdo seja regularizada.

11.8. Na hipdtese do subitem anterior, nao havendo quitagcao das obrigagdes 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 execugdo dos servigos objeto do contrato.

11.9. O CONTRATANTE podera ainda:



11.9.1. nos casos de obrigagdo de pagamento de multa pela CONTRATADA, reter a garantia prestada a ser
executada, conforme legislagdo que rege a matéria; e

11.9.2. nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a Administragdo, nos termos do
inciso IV do art. 80 da Lei n.° 8.666, de 1993, reter os eventuais créditos existentes em favor da CONTRATADA
decorrentes do contrato.

11.10. O contrato podera ser rescindido no caso de se constatar a ocorréncia da vedacdo estabelecida no art. 5° do
Decreto n.° 9.507, de 2018.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - VEDACOES
12.1. E vedado 8 CONTRATADA:
12.1.1. caucionar ou utilizar este Termo de Contrato para qualquer operagao financeira;

12.1.2. interromper a execucdo dos servicos sob alegacdo de inadimplemento por parte da CONTRATANTE, salvo
nos casos previstos em lei.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — ALTERACOES

13.1. 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/MP n° 05, de 2017.

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

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

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA - DOS CASOS OMISSOS

14.1. Os casos omissos serdo decididos pela CONTRATANTE, segundo as disposigdes 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¢oes
contidas na Lei n°® 8.078, de 1990 — Cédigo de Defesa do Consumidor — e normas e principios gerais dos contratos.

15. CLAUSULA DECIMA QUINTA - PUBLICACAO

15.1. Incumbirda a CONTRATANTE providenciar a publicagdao deste instrumento, por extrato, no Didrio Oficial da
Unido, no prazo previsto na Lei n° 8.666, de 1993.

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA — FORO

16.1. E eleito o Foro da Segio Judiciaria do Distrito Federal — Justi¢a Federal para dirimir os litigios que decorrerem
da execugdo deste Termo de Contrato que ndo possam ser compostos pela conciliagcdo, 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:

MICHEL ALEXANDRE TURCO

Coordenador-Geral de Suporte Logistico e Tecnologia da Informacgao, Substituto

PELA CONTRATADA:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX



Representante Legal da Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

TESTEMUNHAS:

NOME: GENICE BARBOSA CRISOSTOMO DE SOUZA NOME: ANDRE LUIS CORTES SILVA

cer: IHRENN cer: INREEN

Comissdo Permanente de Modelos de Licitagdo e Contratos Administrativos da Consultoria-Geral da Unido
Termo de Contrato - Modelo para Pregdo Eletronico: Servigos Continuados com Dedicagdo Exclusiva de Mao-de-Obra
Atualizagdo: Dezembro/2018

Referéncia: Processo n? 59800.000963/2019-59 SEI n2 0155155



