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Termo de Referéncia

PROCESSO N2: 72031.008027/2019-11
il OBJETO DA CONTRATAGAO

1.1 Constitui objeto deste Termo de Referéncia a contratagdo de empresa especializada
para a prestagdo de servigos que compdem os agrupamentos que se seguem:

1.1.1. Lote 1. Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos continuados
com dedicagdo exclusiva de mdo de obra de Secretariado-Executivo, Secretariado-
Executivo Bilingue e Técnico(a) em Secretariado, a serem executados nas dependéncias do
Ministério do Turismo e em outros iméveis que venham a ser ocupados pelo Orgdo, em Brasilia — DF,
conforme quantitativos e condi¢des constantes neste instrumento.

Tabela 1

2523-05 |Secretaria-Executiva R$ 10.782,86 R$ 194.091,40 R$ 2.329.096,80
02 |2523-10 |Secretdria-Executiva Bilingue |Posto 05 RS 11.995,61 RS 59.978,03 RS 719.736,34
03 32515_ Técnico em Secretariado Posto 37 RS 6.181,66 RS 228.721,59 RS 2.744.659,04
TOTAL R$ 5.793.492,18
1.1.2. Lote 2. Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos continuados

com dedicagdo exclusiva de mado de obra de Assistente Administrativo, Recepcionista e Continuo, a
serem executados nas dependéncias do Ministério do Turismo e em outros imdveis que venham a ser
ocupados pelo Orgdo, em Brasilia — DF, conforme quantitativos e condigdes constantes neste

instrumento.
Tabela 2
04 4110-10 Assistente Administrativo Posto 16 RS 4.238,51 RS 67.816,14 RS 813.793,65
05 4221-05 Continuo Posto 04 RS 4.152,70 R$ 16.610,79 RS 199.329,50
06 2523-05 Recepcionista Posto 05 RS 5.450,03 RS 27.250,13 RS 327.001,62
TOTAL R$ 1.340.124,77
1.2. O objeto da licitagdo tem a natureza de servico comum de apoio as atividades
administrativas.
1.3. Os quantitativos e respectivos cddigos dos itens sdo os discriminados nas tabelas
acima.
1.4. A presente contratagdo adotard como regime de execugdo a empreitada por preco
global por Lote.
1.5. O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, Il, da Lei 8.666, de
1993.
2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGCAO
2.1. A Justificativa e objetivo da contratagdo encontra-se pormenorizada em Tépico

especifico dos Estudos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2 Ndo ha como garantir o alcance das metas institucionais finalisticas, sem que haja a
terceirizagdo dos servigos de suporte operacional e administrativo.

2.3. Em 2018, a estrutura regimental era composta de apenas duas Secretarias Nacionais,
em que eram distribuidos os servidores e colaboradores. Em 2019, com a relevancia do turismo para o
cenario econdémico, foi criada uma nova Secretaria Nacional, cuja existéncia necessitou de
remanejamento de servidores e colaboradores, o que trouxe impacto expressivo no funcionamento das
demais.

2.4. A contratagdo dos servigos objetiva garantir o meio necessario a complementaridade
dos servigos técnicos desenvolvidos pelos servidores, como uma atividade de apoio, hoje, essencial ao
funcionamento do 6rgdo. A disponibilidade da mdo de obra pleiteada contribui diretamente para que
as fungbes de gestores e servidores estejam concentradas nos objetivos estratégicos da pasta, como



atividades de suporte para o desenvolvimento dos trabalhos necessarios a missdo institucional do
Ministério do Turismo.

2.5. A contratagdo aqui pretendida estd devidamente amparada e prevista no Decreto n2.
9.507/2018, na Instrugdo Normativa n2 05 MP, com base na Lei n2. 8.666/93.

2.6. De acordo o art. 48, |, da Lei Complementar n2 123, de 2006, alcangado e harmonizado
em posi¢des do TCU (Acorddo n2 1.932/2016-Plenario) e da AGU (Orientagdo Normativa n2 10), a
licitagdo a ser deflagrada serad aberta a qualquer licitante, pequeno e grande porte, haja vista que o
valor anual do contrato para o exercicio financeiro sera superior a R$80.000,00 (oitenta mil).

3. DESCRICAO DA SOLUGAO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo, conforme minudenciado nos Estudos
Preliminares, abrange:

3.1.1. Secretaria(o) Executiva(o):assessorar os executivos (Ministro, Secretario Executivo,
Secretdrio Executivo Adjunto, Secretarios Nacionais e Diretores ou equivalentes) no desempenho de
suas fungdes, gerenciando informag&es, auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenam e controlam equipes (pessoas que
prestam servigos a secretaria: auxiliares de secretaria, office- boys, copeiras) e atividades; controlam
e preparam para despacho documentos e correspondéncias, conforme uso do sistema de
documentagdo eletronica, bem como atendem publico externo e interno; organizam eventos e viagens.
Possuem formacgdo superior em Secretariado.

3.1.2. Secretaria(o) Executiva(o) Bilingue: assessorar os executivos (Ministro, Secretario
Executivo, Secretdrio Executivo Adjunto, Secretarios Nacionais e Diretores ou equivalentes) no
desempenho de suas fungdes, gerenciando informagdes, auxiliando na execugdo de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenam e controlam
equipes (pessoas que prestam servigos a secretdria: auxiliares de secretaria, office-boys, copeiras) e
atividades; controlam e preparam para despacho documentos e correspondéncias, conforme uso do
sistema de documentagdo eletronica, bem como atendem publico externo e interno; organizam
eventos e viagens. Possuem formagdo superior em Secretariado e prestam servico em idioma
estrangeiro.

3.1.3. Técnico(a) em Secretariado: apoiam o exercicio das atividades da Secretaria (o)
Executiva(o), assessorando suas atividades, substituindo-a(o) em suas auséncias temporarias no
decorrer das atividades laborais, atendem publico externo e interno; organizam eventos e viagens,
prestam assisténcia no agendamento de compromissos e organizagdo de documentos. Possuem curso
Técnico em Secretariado de Nivel Médio.

3.1.4. Assistente Administrativo: executam servicos de apoio nas areas de recursos
humanos, administragdo, orgamento e finangas e logistica; atendem ao publico e servidores,
fornecendo e recebendo informagdes sobre servigos, processos e outros; tratam de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Possuem nivel médio
completo.

3.1.5. Continuo: transportam correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora
das instituigdes e efetuam servigos bancérios e de correio, depositando ou apanhando o material e
entregando-o aos destinatdrios; auxiliam na secretaria e nos servigos de copa e operam equipamentos
das reparti¢Ges; transmitem mensagens orais e escritas. Possuem nivel fundamental.

3.1.6. Recepcionista: recepcionam e prestam servigos de apoio a transeuntes, servidores,
convidados, visitantes e colaboradores, entre outros; prestam atendimento telefénico e fornecem
informacBes para os setores e sobre eles; realizam a identificacdo de visitantes e pessoas ndo
autorizadas; dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; observam normas internas de seguranga,
conferindo documentos e idoneidade dos visitantes e transeuntes e notificam segurangas sobre
presencgas estranhas; organizam informagdes e planejam o trabalho do cotidiano. Possuem nivel médio
completo.

3.1.7. A contratagdo discorre de servigo essencial, que deve ser executado de forma continua.
De acordo com o artigo 15 da Instrugdo Normativa n2 05, de 25 de maio de 2017, os servigos
prestados de forma continua sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade
publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a
integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou
entidade, de modo que sua interrupgdo possa comprometer a prestagdo de um servigo publico ou o
cumprimento da missdo institucional.

3.2. Os servigos deverdo ser prestados de forma continua, através de empresa habilitada,
em conformidade com as normas que regulam o setor.

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

4.1. Trata-se de servico comum, com fornecimento de mado de obra em regime de dedicacdo

exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade pregdo, em sua forma eletronica.

4.2. Os servigos 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. 32 do
aludido decreto, cuja execugdo indireta é vedada.

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

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
5.1. Conforme Estudos Preliminares, a CONTRATADA devera apresentar a partir da



assinatura do contrato a relagdo de todos os profissionais indicados para a prestacdo dos servigos,
inclusive o preposto, com a respectiva comprovagdo de atendimento dos requisitos elencados item
3.1, devendo estes profissionais participar da efetiva prestagdo do servico objeto desta licitagdo,
admitindo-se a substituigdo por profissionais de experiéncia equivalente ou superior, quando for o
caso, com anuéncia da CONTRATANTE.

5.2. Durante toda a vigéncia contratual, os profissionais indicados para a presta¢do dos
servigos, assim também o preposto, deverdo possuir vinculo com a CONTRATADA, comprovado por
meio da juntada de cépia da ficha de registro de empregado, ou da cépia do ato de investidura em
cargo de direcdo, ou da copia do contrato social ou ainda do contrato civil de prestacdo de servigos a
fim de comprovar que este profissional pertence ao quadro da empresa, ou é seu diretor ou seu sécio.

5.3. A CONTRATADA devera promover, uma vez por ano ou quando necessario, a
capacitagdo dos colaboradores em servico no Ministério do Turismo, sem Onus para a CONTRATANTE.

5.4. A CONTRATADA devera oferecer uniforme, considerando a atuagdo para o posto de
Recepcionista.

5.5. O perfil geral exigido para todos os profissionais a serem alocados nos postos de
trabalho deverd contemplar:

a) Responsabilidade;

b) Polidez; Discrigdo e Boa apresentacado;

¢) Dinamismo e Iniciativa para o desempenho das atribui¢des demandadas;
d) Autodominio;

e) Senso de organizagdo;

f) Fluéncia e facilidade de comunicagdo;

g) Aptiddo para atendimento ao publico;

h) Capacitagdo para o desenvolvimento das atividades;

i) Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;

j) Capacidade de comunicar-se com desenvoltura e cordialidade;

k) Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no ambito da
CONTRATANTE;

1) Zelo pela seguranga, limpeza e conservagdo dos equipamentos e instalagdes;

m) Cumprimento de todas as normas e determinagdes legais emanadas do Fiscal do
Contrato;

n) Abster-se da execugdo de atividades alheias aos objetivos do contrato;

o) Educagdo, urbanidade, presteza, fineza e atengdo no trato de todos os servidores
da CONTRATANTE, terceirizados, estagidrios, colegas de trabalho e demais pessoas.

5.6. Encaminhar ao conhecimento da CONTRATANTE, por meio do preposto da
CONTRATADA, de forma imediata e em qualquer circunstancia, a constatagdo de atitude suspeita
observada nas dependéncias da CONTRATANTE.

5.7. Requisitos especificos:
5.7.1. Assistente Administrativo
5.7.1.1. Considerando as atribuicGes exigidas pela CONTRATANTE, o Cddigo Brasileiro de

Ocupagdo — CBO compativel é o de n.2 4110-10 (Assistente Administrativo).

5.7.1.2. Para a presente contratagdo, o cargo de referéncia é o de Auxiliar Administrativo,
constante da Convengdo Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio,
Conservagdo, Trabalho Temporario, Prestacdo de Servigos e Servigos Terceirizaveis no Distrito Federal
— SEAC/DF e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalho Temporario,
Prestacdo de Servicos e Servicos Terceirizaveis no Distrito Federal — SINDISERVICOS/DF.

5.7.1.3. Os profissionais contratados para exercer a atividade de “ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO” terdo as seguintes atribuigdes.

I)Qualificagdo minima:

a) Ensino médio concluido, comprovado por certificado emitido por instituicdo de
ensino legalmente credenciada pelo Ministério da Educagdo;

b) Conhecimentos basicos de Informatica, especificamente na utilizacdo de
softwares para escritério, como edi¢do de texto,elaboracdo de planilha de calculos,
criagdo e exibigdo de apresentagdes, navegagdo na internet e correio eletronico;

¢) Conhecimento de arquivamento de documentos;
d) Conhecimento em redagdo oficial.
II)AtribuigGes:

a) Anotar, digitar, organizar documentos, arquivar e executar outras tarefas
administrativas necessarias a assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos de sua area
de atuacdo.

b) Recepcionar servidores, prestadores de servigo, fornecedores e publico em geral
que se dirigem a unidade de trabalho, tomando ciéncia do assunto a ser tratado e
procedendo ao devido encaminhamento.



c) Receber e entregar documentos, processos, materiais de consumo e materiais
permanentes.

d) Realizar cotagdo de pregos junto ao mercado, prestando informagdes aos
fornecedores através de contato telefénico e/ou e-mail, com vistas a elaboracdo de
mapa comparativo de precgos, solicitacio de empenho dentre outros procedimentos
relativos a contratagdo.

e) Manter informado o responsavel da unidade sobre o desenvolvimento dos
trabalhos sob sua responsabilidade.

f) Organizar e manter atualizados arquivos, documentacgéo fisica e virtual, legislagcdo
e normas relacionadas com as atividades de sua darea de atuagdo, visando a
agilizacdo dos trabalhos e prestacdo de informagdes.

g) Organizar e manter atualizados estoques de materiais e de patrimonio para
distribui¢do nas unidades do Ministério.

h) Auxiliar na realizagdo de inventario de materiais de consumo e permanentes.
i) Realizar tombamentos nos bens patrimoniais e o respectivo registro no sistema.

j) Elaborar e revisar textos, correspondéncias, documentos, planilhas de célculos,
tabelas gerenciais e relatdrios de atividades da unidade, em forma de minuta, para
apreciagdo do responsavel da unidade.

k) Operar sistemas de protocolo e movimentagdo de documentos administrativos e
judiciais, de patrimonio, compras e outros.

1) Operar maquinas copiadoras, digitalizadoras, impressoras e outros equipamentos
afins;

m)Execugdo de outras atividades correlatas a fungdo.

5.7.2. Secretaria Executiva Bilingue
5.7.2.1. Considerando as atribuigdes exigidas pela CONTRATANTE, o Cddigo Brasileiro de

Ocupagdo — CBO compativel é o de n.2 2523-10 (Secretario Bilingue).

5.7.2.2. Para a presente contratagdo, o cargo de referéncia é o de Secretdrio Bilingue, constante
da Convengdo Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagao,
Trabalho Tempordario, Presta¢do de Servigos e Servigos Terceirizdveis no Distrito Federal (SEAC/DF) e o
Sindicato das Secretéria e dos Secretarios do Distrito Federal (SISDF).

I)Qualificagdo minima:

a) Ensino Superior Completo em Secretariado, comprovado por certificado emitido por
instituicdo de ensino legalmente credenciada pelo Ministério da Educacdo.

b) Conhecimentos bdasicos de Informatica, especificamente na utilizacdo de
softwares para escritério, como edigdo de texto, elaboragdo de planilha de cdlculos,
criagdo e exibigdo de apresentagdes, navegagdo na internet e correio eletronico.

¢) Possuir registro no érgao competente.

d) Conhecimento de arquivamento de documentos.

e) Fluéncia comprovada em lingua estrangeira, preferencialmente o inglés.
f) Dominio em redagdo oficial (a ser comprovado em entrevista).

g) Experiéncia anterior de 06 (seis) meses em atividades administrativas.
I)AtribuicGes:

a) Assessorar os executivos (Ministro, Secretario Executivo, Secretario Executivo
Adjunto, Secretarios Nacionais e Diretores ou equivalentes) no desempenho de suas
fungbes, gerenciando informagdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos.

b) Coordenar e controlar equipes (pessoas que prestam servicos a secretdria:
auxiliares de secretaria, office-boys, copeiras) e atividades.

c) Controlar e preparar para despacho documentos e correspondéncias, conforme
uso do sistema de documentagdo eletronica, bem como atender publico externo e
interno; organizar eventos e viagens.

d) Marcar, sob orientacdo, datas e hordrios de reunides, mantendo organizada a
agenda de compromissos, se for o caso, registrando os dados pertinentes, para
facilitar o cumprimento das obrigagdes.

e) Registrar a inclusdo e movimentagdo interna de expediente, procedendo ao
cadastramento de documentos e processos, fisicos e virtuais, nos sistemas
informatizados de protocolo deste Ministério.

f) Registrar a movimentagdo de processos, realizando a criagdo de lotes e demais
rotinas internas nos sistemas informatizado.

g) Atender as chamadas telefénicas, prestando informagdes e anotando recados para
transmitir ao destinatario de sua drea de atuacgdo.

h) Secretariar reunides, anotando informagdes, dando a forma final da ata da mesma.

i) Dar apoio na realizagdo de eventos e outras atividades especificas da sua area de



atuacdo.
j) Prestar assisténcia em reunides de gabinete, compilando e transcrevendo os

assuntos tratados.

k) Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos
necessarios a decisdo superior.

1) Pesquisar produtos e servigos existentes no mercado, bem como informagdes,
legislagdo e dados estatisticos de acordo com a demanda da area de atuagao.

m)Realizar pesquisas em normativos e publicagdes especializadas, bem como o
acompanhamento de validade de documentos legais, com vistas ao fornecimento de
subsidios aos servidores, chefias e autoridades nos assuntos relacionados a area de
atuacdo.

n) Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagdo de informagdes
basicas em assuntos relacionados a sua area de atuacgdo.

o) Executar os procedimentos para solicitagdes de viagens — passagens e didrias,
nacionais e internacionais.

p) Redigir e arquivar correspondéncias e documentos de rotina.

q) Auxiliar nos trabalhos de classificagdo, codificacdo, e catalogacdo de papéis e
documentos.

r) Prestar assisténcia as autoridades e chefias do gabinete da &rea, relacionadas as
atividades de apoio necessaria ao desempenho de suas fungdes.

s) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

5.7.3. Secretario(a) Executivo(a)
5.7.3.1. Considerando as atribui¢des exigidas pela CONTRATANTE, o Cddigo Brasileiro de

Ocupagdo — CBO compativel é o de n.2 2523-05 (Secretaria Executiva).

5.7.3.2. Para a presente contratagdo, o cargo de referéncia é o de Secretdria Executiva,
constante da Convengdo Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio,
Conservagdo, Trabalho Temporario, Prestacdo de Servigos e Servigos Terceirizaveis no Distrito Federal
(SEAC/DF) e o Sindicato das Secretaria e dos Secretarios do Distrito Federal (SISDF).

1)Qualificagdo minima:

a) Ensino Superior Completo em Secretariado, comprovado por certificado emitido por
instituicdo de ensino legalmente credenciada pelo Ministério da Educagao.

b) Conhecimentos basicos de Informatica, especificamente na utilizagdo de
softwares para escritdrio, como edi¢do de texto, elaboracdo de planilha de calculos,
criagdo e exibigdo de apresentagdes, navegagdo na internet e correio eletronico.

c) Possuir registro no érgdo competente.

d) Conhecimento de arquivamento de documentos.

e) Dominio em redagdo oficial (a ser comprovado em entrevista).

f) Experiéncia anterior de 06 (seis) meses em atividades administrativas.
Il)AtribuicGes:

a) Assessorar os executivos (Ministro, Secretario Executivo, Secretario Executivo
Adjunto, Secretdrios Nacionais e Diretores ou equivalentes) no desempenho de suas
fungbes, gerenciando informagdes, auxiliando na execugdo de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos.

b) Coordenar e controlar equipes (pessoas que prestam servicos a secretaria:
auxiliares de secretaria, office-boys, copeiras) e atividades.

c) Controlar e preparar para despacho documentos e correspondéncias, conforme
uso do sistema de documentagdo eletrnica, bem como atender publico externo e
interno; organizar eventos e viagens.

d) Marcar, sob orientagdo, datas e horarios de reuniGes, mantendo organizada a
agenda de compromissos, se for o caso, registrando os dados pertinentes, para
facilitar o cumprimento das obrigaces.

e) Registrar a inclusdo e movimentagdo interna de expediente, procedendo ao
cadastramento de documentos e processos,fisicos e virtuais, nos sistemas
informatizados de protocolo deste Ministério.

f) Registrar a movimentagdo de processos, realizando a criagdo de lotes e demais
rotinas internas nos sistemas informatizado.

g) Atender as chamadas telefénicas, prestando informagdes e anotando recados para
transmitir ao destinatdrio de sua area de atuagdo.

h) Secretariar reunides, anotando informagdes, dando a forma final da ata da mesma.

i) Dar apoio na realizagdo de eventos e outras atividades especificas da sua area de
atuacgao.

j) Prestar assisténcia em reunides de gabinete, compilando e transcrevendo os
assuntos tratados.



k) Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos
necessarios a decisdo superior.

1) Pesquisar produtos e servigos existentes no mercado, bem como informagdes,
legislagdo e dados estatisticos de acordo com a demanda da area de atuagao.

m)Realizar pesquisas em normativos e publicagdes especializadas, bem como o
acompanhamento de validade de documentos legais, com vistas ao fornecimento de
subsidios aos servidores, chefias e autoridades nos assuntos relacionados a area de
atuacdo.

n) Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestagdo de informagGes
basicas em assuntos relacionados a sua area de atuagdo.

o) Executar os procedimentos para solicitagdes de viagens — passagens e diarias,
nacionais e internacionais.

p) Redigir e arquivar correspondéncias e documentos de rotina.

q) Auxiliar nos trabalhos de classificagdo, codificagdo, e catalogacdo de papéis e
documentos.

r) Prestar assisténcia as autoridades e chefias do gabinete da &rea, relacionadas as
atividades de apoio necessaria ao desempenho de suas fungdes.

s) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

5.7.4. Técnico em Secretariado

5.7.4.1. Considerando as atribui¢des exigidas pela CONTRATANTE, o Cddigo Brasileiro de
Ocupagdo — CBO compativel é o de n.2 43515-05 (Técnico em Secretariado).

5.7.4.2. Para a presente contratagdo, o cargo de referéncia é o de Técnico em Secretariado,
constante da Convengdo Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio,
Conservagdo, Trabalho Temporario, Prestacdo de Servigos e Servigos Terceirizaveis no Distrito Federal
(SEAC/DF) e o Sindicato das Secretaria e dos Secretdrios do Distrito Federal (SISDF).

I)Qualificagdo minima:

a) Ensino Técnico de Nivel Médio de Técnico em Secretariado, comprovado por
certificado emitido por instituicdo de ensino legalmente credenciada pelo Ministério
da Educagdo.

b) Possui registro no érgdo competente.

c) Conhecimentos basicos de Informdtica, especificamente na utilizagdo de
softwares para escritério, como edigdo de texto, elaboragdo de planilha de calculos,
criagdo e exibigdo de apresentagdes, navegagdo na internet e correio eletronico.

d) Conhecimento de arquivamento de documentos.

e) Dominio em redagdo oficial (a ser comprovado em entrevista).

f) Experiéncia anterior de 06 (seis) meses em atividades administrativas.
Il)Atribuicbes:

a) Prestar assisténcia em reuniGes de gabinete, compilando e transcrevendo os
assuntos tratados.

b) Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos
necessarios a decisdo superior.

c) Pesquisar produtos e servigos existentes no mercado, bem como informagdes,
legislagdo e dados estatisticos de acordo com a demanda da area de atuagao.

d) Realizar pesquisas em normativos e publicagdes especializadas, bem como o
acompanhamento de validade de documentos legais, com vistas ao fornecimento de
subsidios aos servidores, chefias e autoridades nos assuntos relacionados a area de
atuacao.

e) Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestacdo de informagdes
basicas em assuntos relacionados a sua area de atuagdo.

f) Executar os procedimentos para solicitagdes de viagens — passagens e diarias,
nacionais e internacionais.

g) Redigir e arquivar correspondéncias e documentos de rotina.

h) Auxiliar nos trabalhos de classificagdo, codificacdo, e catalogacdo de papéis e
documentos.

i) Prestar assisténcia as autoridades e chefias do gabinete da area, relacionadas as
atividades de apoio necessaria ao desempenho de suas fungdes.

j) Apoiar o exercicio das atividades da Secretdria(o) Executiva(o), incluindo o
bilingue, assessorando suas atividades, substituindo-a(o) em suas auséncias
temporarias no decorrer das atividades laborais, atendem publico externo e interno;
organizam eventos e viagens, prestam assisténcia no agendamento de compromissos
e organizagdo de documentos.

k) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom



desempenho do trabalho.

5.7.5. Recepcionista
5.7.5.1. Considerando as atribuicdes exigidas pela CONTRATANTE, o Cddigo Brasileiro de

Ocupagdo — CBO compativel é o de n.2 4221-05 (Recepcionista).

5.7.5.2. Para a presente contratacdo, o cargo de referéncia é o de Recepcionista, constante da
Convencgdo Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagao,
Trabalho Temporario, Prestacdo de Servigos e Servicos Terceirizaveis no Distrito Federal — SEAC/DF e o
Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalho Temporario, Prestacdo de
Servicos e Servigos Terceirizaveis no Distrito Federal — SINDISERVICOS/DF.

1)Qualificagdo minima:

a) Nivel Médio Completo;

b) Conhecimento bésico de informatica, editor de texto e planilha.
Il)Atribuicdes:

a) Recepcionar visitantes, direcionando-os para os locais desejados;
b) Atender chamadas telefénicas;

c) Operar microcomputadores;

d) Manter atualizada a agenda das atividades internas e externas das unidades
administrativas da CONTRATANTE, contemplando lista de telefones, ramais,
endereco eletronico e enderego dos principais contatos internos e externos;

e) Notificar a seguranca sobre a presenga de pessoas estranhas ao andamento
normal do servigo;

f) Encaminhar ao conhecimento da CONTRATANTE, por meio do Preposto da
CONTRATADA, de forma imediata e em qualquer circunstancia, a constata¢do de
atitude suspeita observada nas dependéncias da CONTRATANTE;

g) Realizar controle de acesso de pessoas as dependéncias da CONTRATANTE, nas
formas determinadas pela CONTRATANTE;

h) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

5.7.6. Continuo

5.7.6.1. Considerando as atribui¢des exigidas pela CONTRATANTE, o Cdédigo Brasileiro de
Ocupagdo — CBO compativel é o de n.2 4122-05 (Continuo).

5.7.6.2. Para a presente contratagdo, o cargo de referéncia é o de Continuo, constante da
Convengdo Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagdo,
Trabalho Temporario, Prestagdo de Servigos e Servigos Terceirizaveis no Distrito Federal — SEAC/DF e o
Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalho Temporério, Prestagdo de
Servigos e Servigos Terceirizaveis no Distrito Federal — SINDISERVICOS/DF.

I)Qualificagdo minima:
a) Ensino Fundamental Completo;
Il)Atribui¢Ges:

a) Auxiliar nos trabalhos de classificagdo, codificagdo, e catalogagdo de papéis e
documentos.

b) Prestar assisténcia as autoridades e chefias do gabinete da &rea, relacionadas as
atividades de apoio necessaria ao desempenho de suas fungdes.

c) Transportar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das
instituicbes e efetuam servigos bancérios e de correio, depositando ou apanhando o
material e entregando-o aos destinatérios; auxiliam na secretaria e nos servigos de
copa e operam equipamentos das repartigdes; transmitem mensagens orais e
escritas.

d) Execugdo de outras atividades correlatas a fungdo.

5.8. Os servigos serdo prestados no horario compreendido entre as 07h e 20 horas, de
segunda a sexta-feira, perfazendo uma jornada de 44 horas semanais.

5.9. Caso o horario de expediente do Orgdo seja alterado por determinagio legal ou
imposicdo de circunstancias supervenientes, deverd ser promovida adequag¢do nos horarios da
prestacdo de servigos para atendimento da nova situagdo.

5.10. Tendo em vista o disposto nas Convengdes Coletivas enumeradas, no Artigo 74,829, da
Consolidagdo das Leis do Trabalho, e no Artigo 22 da Portaria n.2 373 de 25/02/2011, 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.

5.11. O controle da jornada de trabalho nas dependéncias da CONTRATANTE deverd ser
efetuado por meio de sistema alternativo de controle de jornada de trabalho, a saber: a) biometria; c)
controle de ponto por cartio magnético; d) sistema de ponto eletronico alternativo; e outros
permitidos por lei. A folha de ponto manual somente podera ser utilizadas em casos especificos e
apos autorizagdo da Contratante.

5.12. Deverdo ser previstos dispositivos para o controle da jornada de trabalho em todos os



locais onde forem prestados os servigos objeto deste Termo de Referéncia, respeitados os seguintes
quantitativos minimos:

Tabela 3
Funcionarios Dispositivos
Até 100 funcionarios Minimo de 01 dispositivo por local de trabalho
Acima de 100 funcionarios | 01 a cada 100 funciondrios

5.13. Podera ser utilizado sistema alternativo eletronico (do tipo Registrador Eletronico de
Ponto - REP) para o controle de jornada de trabalho mediante autorizagdo na Convengdo Coletiva de
Trabalho, e desde que respeitados os normativos vigentes.

5.14. Os servigos serdo prestados nas dependéncias da CONTRATANTE, localizada na
Esplanada dos Ministérios - Bloco “U”, no Setor Bancario Norte e em outros imdéveis que venham a ser
ocupados pela CONTRATANTE, em Brasilia-DF.

5.15. Os enderegos das localidades poderdo sofrer modificagdo, e a empresa devera ser
notificada com, no minimo, 10 dias de antecedéncia, a fim de viabilizar a continuidade da prestacdo
do servigo.

5.16. A prestagdo dos servigos devera ser iniciada em, no maximo, 72 (setenta e duas) horas,
contados da assinatura do contrato, devendo a CONTRATADA, nesse prazo, alocar a mado-de-obra nos
respectivos locais e nos horarios a serem fixados pela CONTRATANTE, informando, em tempo habil,
qualquer motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir os servigos contratados.

5.17. A contratada, a fim de garantir a continuidade dos servicos ja prestados, devera
absorver, tantos quantos os postos existentes, os profissionais em exercicio vinculados a uma
contratagdo anterior, devendo ofertar o treinamento congénere especifico da empresa.

5.18. A cada solicitagdo da CONTRATANTE para nova contratagdo, inclusive quando da
necessidade de substituicdes, a CONTRATADA terd até 44 (quarenta e quatro) horas para atendé-la,
devendo, neste prazo, efetuar o recrutamento, a sele¢cdo e o encaminhamento dos novos profissionais
as areas demandantes.

5.19. O preenchimento das vagas afetas as categorias profissionais serd realizado apds
analise curricular submetida a aprovacdo da CONTRATANTE.

5.20. Aprovado pela CONTRATANTE o curriculo indicado, o profissional sera alocado pela
CONTRATADA e dar-se-a inicio a contagem do tempo de disponibilidade do profissional, para fins de
prestacdo dos servigos e de faturamento.

5.21. Serd de inteira responsabilidade da CONTRATADA assegurar a prestacdo dos servigos
durante os horarios definidos pela CONTRATANTE.

5.22. A CONTRATANTE reserva-se o direito de, eventualmente, ndo solicitar a substituicdo do
profissional (cobertura) e, nessa hipdtese, as horas referentes ao posto vago serdo deduzidas da
fatura.

5.23. Os servigos especificados no contrato ndo excluem outros, de natureza similar, que
porventura se fagam necessarios para a boa execucdo da tarefa estabelecida pela CONTRATANTE,
obrigando-se a CONTRATADA a executa-los prontamente como parte integrante de suas obrigagdes.

5.24. A escolaridade de cada profissional devera ser comprovada pela CONTRATADA,
mediante a apresentagdo de diploma ou certificado emitido por instituicdo legalmente reconhecida
pelo Ministério da Educagdo (MEC).

5.25. A comprovagdo acima referida sera realizada a cada solicitagdo da CONTRATANTE,
cabendo a CONTRATADA recrutar, selecionar e encaminhar toda a documentagdo para analise e
aprovagdo da CONTRATANTE, de forma a respeitar o prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, para
encaminhamento do novo profissional a area demandante.

5.26. A CONTRATADA mantera, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, um Preposto,
com fins de representa-la administrativamente, sempre que necessdrio, devendo indicid-lo mediante
declaragdo especifica, na qual constardo todos os dados necessarios, tais como nome completo,
nimeros de identidade e do CPF, endereco e telefones residencial e de celular, além dos dados
relacionados a sua qualificagdo profissional, entre outros.

5.27. O Preposto deverd estar apto a esclarecer as questdes relacionadas as faturas dos
servigos prestados.

5.28. A empresa orientara o seu Preposto quanto a necessidade de acatar as orientagdes da
Administragdo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranga e Medicina do
Trabalho.

5.29. Na designagdo do Preposto é vedada a indicagdo dos proprios funciondrios
(responsaveis pela prestagdo dos servigos junto a CONTRATANTE) para o desempenho de tal fungdo.

5.30. Preposto designado ndo necessitara permanecer em tempo integral a disposi¢cdo da
CONTRATANTE, devendo, contudo, serem observadas as exigéncias contidas neste Termo de
Referéncia, no tocante a disponibilizagdo de todas as informagdes requeridas, de forma a garantir o
pronto atendimento a quaisquer solicitagdes da CONTRATANTE.

5.31. A CONTRATADA deverad instruir seu Preposto quanto a necessidade de atender
prontamente a quaisquer solicitagdes da CONTRATANTE, do Fiscal do Contrato ou de seu substituto,
acatando imediatamente as determinagdes, instrugdes e orientagdes destes, inclusive quanto ao
cumprimento das normas internas, desde que de acordo com a legalidade, e devendo, ainda, tomar
todas as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas quaisquer falhas detectadas na execugdo



dos servigos contratados.
5.32. Sdo atribuicGes do Preposto, dentre outras:

a) Comandar, coordenar e controlar a execu¢do dos servigos contratados, nas
dependéncias da CONTRATANTE.

b) Zelar pela seguranga, limpeza e conserva¢do dos equipamentos e das instalagdes
da CONTRATANTE colocados a disposi¢do dos empregados da CONTRATADA.

c) Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instrugdes e orientagBes
emanadas das autoridades da CONTRATANTE e da Fiscalizagdo do contrato.

d) Apresentar informagdes e/ou documentagdo solicitada pelas autoridades da
CONTRATANTE e/ou pela Fiscalizagdo do contrato, inerentes a execugdo e as
obrigagdes contratuais, em tempo hébil.

e) Reportar-se ao Fiscal do contrato para dirimir quaisquer duvidas a respeito da
execugdo dos servicos e das demais obrigagdes contratuais.

f) Relatar ao Fiscal do contrato, pronta e imediatamente, por escrito, toda e
qualquer irregularidade observada;

g) Garantir que os funciondrios reportem-se sempre a CONTRATADA,
primeiramente, e ndo aos servidores/autoridades da CONTRATANTE, na hipdtese de
ocorréncia de problemas relacionados a execugdo contratual.

h) Realizar, além das atividades e tarefas que Ihe forem atribuidas, quaisquer outras
que julgar necessarias, pertinentes ou inerentes a boa prestagdo dos servigos
contratados.

i) Encaminhar ao Fiscal do Contrato todos os documentos necessdrios a analise e
emiss3o de relatdrio com vistas a emissdo da Fatura/Nota Fiscal, nos termos da IN
05, de 2017.

j) Esclarecer quaisquer questdes relacionadas as Notas Fiscais/Faturas dos servigos
prestados, ou de qualquer outra documentagdo encaminhada, sempre que solicitado.

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

5.33. A contratada promoverd capacitagdes solicitadas pela Contratante, a fim de promover a
integragdo total dos colaboradores com os objetivos e as a¢des do Ministério do Turismo.

5.34. Sera realizada, pelo menos, uma capacitagdo anual, de acordo com a necessidade da
Contratante.
5.35. A contratada reservar-se-d4 no direito de promover a capacitagdo pelos meios que

avaliar pertinentes a sua estrutura funcional, desde que cumpridos os requisitos solicitados pela
contratante.

6. DA ESTIMATIVA DE QUANTIDADE E DISTRIBUIGAO DE POSTOS

6.1. E estimada a contratagdo de 85 postos de trabalho, levando em consideracdo sobretudo
a nova estrutura organizacional, que passou a vigorar por meio do Decreto n2 9.664, de 2019, ocasido
que foi ampliado o nimero de Unidades Administrativas em detrimento da quantidade da forga de
trabalho, que vem recorrentemente sofrendo redugdes.

6.2. A Estrutura Organizacional do Ministério do Turismo possui as seguintes caracteristicas:

Tipos de Unidades Administrativas:
Tabela 4

Quant. Unidades

Niveis | Unidades Administrativas Administrativas

Unidades de Natureza Especial [Ministro, Secretaria-

Nivel 6 | Executiva, Secretaria-Executiva Adjunta e Secretarias 06
Nacionais]
. Subsecretarias, Assessorias Especiais, Consultoria e
Nivel 5 P 13
Departamentos.
, Coordenagdes-Gerais, Chefias, Assessorias, Cerimonial,
Nivel 4 L . 34
Ouvidoria, Corregedoria.
Nivel 3| Coordenacgdes 35

Quantidade de Unidades Administrativas:

Tabela 5

Unidades Superiores | Nivel 6 | Nivel 5 | Nivel 4 | TOTAL

GM 1 4 7 12

SE 2 3 9 14




SNDTur 1 2 7 10

SNETur 1 2 6 09
SNINT 1 2 5 08
TOTAL 6 13 34 53

Metodologia Empregada para Distribui¢cdo dos Postos de Trabalho

Tabela 6

01 para cada Unidade com cargos de nivel 6 e de Natureza Especial [total de
Secretaria 06]

Executiva 01 para cada Unidade com cargos de nivel 5, exceto Assessoria Especial
de Relagdes Internacionais [total de 12]

02 para o Gabinete do Ministro (GM)
Secretaria

Executiva Bilingue 01 para a Assessoria Especial de RelagBes Exteriores (AERI)

02 para a Secretaria-Executiva (SE)

Técnica em | 01 para cada Unidade com cargos de nivel 5 [total de 13]

Secretariado 01 para cada Coordenagdo-Geral com cargos de nivel 4 [total de 24]

01 para cada Unidade com cargos de nivel 6 [total de 06]
Assistente

Administrativo 01 para cada Departamento, Subsecretaria e Gabinete com cargos de nivel 5

[total de 10].

03 para atender a Secretaria-Executiva (SE)
Continuo
01 para atender o Gabinete do Ministro (GM)

04 para atender o Edificio Sede [sendo 02 para a entrada principal, 01 no GM e
Recepcionista 01 na SE]

01 para atender o Prédio Anexo

Quadro Geral Estimativo de Distribui¢cdo dos Postos de Trabalho

Tabela 7
1 Secretaﬁa 6 12 ) ) ) . 18
Executiva
Secretdria
2 Executiva 4 1 - - - - 5
Bilingue
Técnica em
3 . - 13 24 - - - 37
Secretariado
Assistente
4 1 - - - - 1
Administrativo 6 0 6
5 Continuo - - - - - 4 4
6 Recepcionista - - - 4 1 - 5
TOTAL 85
7. VISTORIA PARA A LICITACAO
7.1. Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, o licitante podera

realizar vistoria nas instalagdes do local de execugdo dos servigos, acompanhado por servidor
designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, devendo o agendamento ser efetuado previamente
pelos telefones: [61] 2023-7153 ou 2023-7932.

7.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicagdo do Edital,
estendendo-se até o dia Util anterior a data prevista para a abertura da sessdo publica.



7.3. Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, deverd estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa
comprovando sua habilitacdo para a realizacdo da vistoria.

7.4. A ndo realizagdo da vistoria, quando facultativa, ndo podera embasar posteriores
alegagbes de desconhecimento das instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos
locais da prestagdo dos servigos, devendo a licitante vencedora assumir os 6nus dos servigos
decorrentes.

7.5. A licitante deverd declarar que tomou conhecimento de todas as informagGes e das
condigBes locais para o cumprimento das obrigagGes objeto da licitagdo.
8. MODELO DE EXECUCAO DO CONTRATO
8.1. A execugdo do objeto seguird a seguinte dinamica:
8.1.1. Os servigos objeto desta licitagdo deverdo ser prestados nas dependéncias do

Ministério do Turismo localizados no Bloco U da Esplanada dos Ministérios e no prédio do Anexo,
no Edificio Venancio Shopping - Asa Sul.

8.1.2. A prestagdo dos servigos sera iniciada apds a devida assinatura do contrato.

8.1.3. O(a) contratado(a) serd comunicado(a) com 10 (dez) dias de antecedéncia da
assinatura do contrato para iniciar os servigos conforme previsto no edital.

8.1.4. O objeto em questdo ndo podera ser descontinuado.

8.1.5. A comunicagdo entre a Contratante e a Contratada serd exercida por meio de
Preposto indicado pela contratada e aceito pela equipe de fiscalizagdo, a qual deverd ser
devidamente registrada.

8.1.6. A aferigdo/medicdo do servigo para efeito de pagamento sera exercida por meio do
Instrumento de Medigdo de Resultados (IMR), conforme Anexo I.

8.1.7. Os pagamentos a Contratada serdo proporcionais ao atendimento das metas
estabelecidas no Instrumento de Medigdo de Resultados (IMR).

8.1.8. O ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenga, em indicadores
ndo relevantes ou criticos, podera ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de
modo a ndo comprometer a continuidade da contratagdo.

8.2. A fiscalizagdo técnica do contrato avaliara constantemente a execugdo do objeto e
utilizard o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), conforme Anexo I, ou outro instrumento
substituto para aferigdo da qualidade da prestagdo dos servigos, devendo haver o redimensionamento
no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

8.2.1. Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

8.2.2. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execu¢do do
servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

8.2.3. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos
para a avaliagdo da prestagdo dos servigos.

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

8.2.5. O fiscal técnico deverd apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da
execugdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos
servigos realizada.

8.2.6. Em hipdtese alguma, serd admitido que a prépria CONTRATADA materialize a
avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.

8.2.7. 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.

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

8.3. A CONTRATADA nao compartilhara os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratagdo para execugdo simultdnea de outros contratos;

8.4. A CONTRATADA possibilitarda a fiscalizagdo pela contratante quanto a distribuigdo,
controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

8.5. Devera ser firmado entre o dérgdo/entidade e a empresa contratada o Instrumento de
Medigdo de Resultados (IMR), a fim de balizar a execugdo dos servicos dentro dos padres de
qualidade acordados, inclusive a forma de faturamento de atividades que podem ser executadas de
maneira simultanea.

8.6. A CONTRATADA deve adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e
o atendimento as normas internas e de seguranga e medicina do trabalho para seus empregados.

8.7. E de responsabilidade da CONTRATADA reservar 25% do seu quadro administrativo para



mulheres e portadores de deficiéncia.

8.8. Sdo proibidos quaisquer atos de preconceito de raga, cor, sexo, orientagdo sexual ou
estado civil na selegdo do colaboradores no quadro da empresa.

8.9. E dever da CONTRATADA a promogdo de curso de educagio, formagdo,
aconselhamento, prevengdo e controle de risco aos trabalhadores, bem como sobre praticas
socioambientais para economia de energia, de dgua e redugdo de geragdo de residuos sdlidos no
ambiente onde se prestara o servigo.

8.10. E obrigagio da CONTRATADA a administracdo de situagdes emergenciais de acidentes
com eficécia, mitigando os impactos aos empregados, colaboradores, usuérios e ao meio ambiente.

8.11. A CONTRATADA deve conduzir suas agdes em conformidade com os requisitos legais e
regulamentos aplicaveis, observando também a legislagio ambiental para a prevengdo de
adversidades ao meio ambiente e a saude dos trabalhadores e envolvidos na prestagdo dos servigos.

8.12. A fiscalizacdo da execugdo dos servicos abrange todos os procedimentos constantes
relativos as metas definidas no Termo de Referéncia ou contrato, sob pena de glosa da respectiva
fatura quando do ndo cumprimento.

8.13. O fornecimento de produtos e servicos deve ser acompanhado de Instrumento de
Medigdo de Resultados (IMR) que assegurem a qualidade, a disponibilidade, o tempo de atendimento
e a corregdo de defeitos dentro de parametros compativeis com as atividades de sustentabilidade
previstas com as seguintes condi¢des:

8.14. Permitir situagdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou
consequéncias letais, por ocorréncia.

8.15. Suspender ou interromper o servigo por dia, salvo por motivo de forga maior.

8.16. Declaragdo do licitante de que tem pleno conhecimento das condigdes necessarias para
a prestagdo do servigo.

9. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

9.1. A Contratada ndo precisara disponibilizar materiais, equipamentos, ferramentas e
utensilios, apenas uniformes para o posto de recepcionista.

10. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO

10.1. Nos termos do Item 2.6 do anexo V da IN n°05 de 2017,segue abaixo algumas defini¢cdes

para fins de gestdo do contrato e critérios de medig¢do e pagamento.

10.2. Definicdo dos atores que participardo da gestdo e fiscalizagdo do contrato: o contrato
serd gerido e fiscalizado pela Coordenagdo de Material e Patrimonio - CMAP e Coordenagdo de
Servigos Gerais - CSG, respectivamente.

10.3. Mecanismos de comunicagdo a serem estabelecidos entre o Ministério do Turismo e a
prestadora de servigos: serdo telefone, e-mail, oficio que podera ser enviado via Sistema Eletronico de
Informagdo [SEl], bem como algum outro sistema eletrénico compartilhado que possa ser
implementado;

10.4. Defini¢do da forma de aferi¢do/medicdo do servigo para efeito de pagamento com base
no resultado, conforme as seguintes diretrizes, no que couber;

10.5. Os critérios de adequagdo do servigo a qualidade esperada séo:

10.5.1. Definigdo dos demais mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar
a prestagdo dos servigos, adequados a natureza dos servigos, quando couber: fiscalizagdo
rotineira, verificagdo de relatérios e dos indicadores do Instrumento de Medi¢do do Resultado —
IMR.

10.5.2. Definigdo do método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigos
entregues com relacdo as especificagbes técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao
recebimento provisdrio: fiscalizagdo dos servigos prestados in loco e conferéncia de relatdrios,
aplicando o IMR.

10.5.3. Definigdo do método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigos
entregues com relagdo aos termos contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao
recebimento definitivo: fiscalizagdo dos servigos prestados in loco e conferéncia de relatérios,
aplicando o IMR.

10.5.4. Definigdo do procedimento de verificagdo do cumprimento da obrigacdo da
contratada de mantertodasascondigdesnasquaisocontratofoiassinadodurantetodooseu periodo de
execugdo: fiscalizagdo e verificagdo de relatério para fins de pagamentos.

10.5.5. Definicdo de uma lista de verificagdo para os aceites provisério e definitivo, a
serem usadas durante a fiscalizagdo do contrato, se for o caso: os aceites provisdrios e
definitivos serdo realizados com base na verificagdo do atendimento quando da realizagdo do
servigo.

10.5.6. Definigdo das sangdes, glosas e condigdes para rescisdo contratual, devidamente
justificadas e os respectivos procedimentos para aplicagdo, utilizando como referencial os
modelos de minutas padronizados de atos convocatdrios e contratos da Advocacia-Geral da
Unido.

11. INFORMAGCOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

11.1. Demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:



11.1.1. Quantidade de Unidades Administrativas:

Tabela 8
GM 15 68
SE 25 118
SNDTur 21 70
SNETur 18 51
SNINT 8 21

* Servidores, Funcionérios Terceirizados e Nomeados.

Fonte: CSG. Atualizado em 13/06/2019.

11.1.2. Quantitativo de Servidores Efetivos, Terceirizados e Estagiarios lotados nos prédios
do MTur:
Tabela 9
I Y
Servidores Efetivos® 191
Secretarias? 20
Técnicas em Secretariado? 37
Recepcionista? 9
Continuo? 5
Estagiario Nivel Médiol 22
Estagiario Nivel Superior 44
Suporte e Técnicos de TI3 14
Jornalistas e Técnicos da ASCOM* | 11
TOTAL 357

Fonte: [1] COGEP. Atualizado em 26/07/2019
[2] CSG — Contratos com Dedicagdo Exclusiva de Mdo-de-Obra [DEMO].
[3] CGTI. Contratos de prestagdo de servigos sem DEMO.
[4] ASCOM. Contratos de prestagdo de servigos sem DEMO.
[2,3 e 4] Atualizado em 29/07/2019.

11.1.3. Quantidade de Cargos de Confianga:

Tabela 10
MES! 1
NE2 1
DAS 101.6 4
DAS 101.5 13
DAS 101.4 22
DAS 101.3 19
DAS 102.5 3
DAS 102.4 2
DAS 102.3 1
DAS 102.2 4




DAS 102.1 5
FCPE 101.4 12
FCPE 101.3 15
FCPE 102.2 14
FCPE 102.1 5

TOTAL 121

IMinistro de Estado; 2Secretdrio-Executivo

12. UNIFORMES PARA O POSTO DE RECEPCIONISTA

12.1. A CONTRATADA devera fornecer aos seus empregados, desde inicio da execugdo dos
servigos, uniformes NOVOS, submetendo-os previamente a aprovag¢do do Fiscal da CONTRATANTE.

12.2. Apbs a entrega do primeiro uniforme, a CONTRATADA deverd substitui-los todos por
novos, de 06 (seis) em 06 (seis) meses, independentemente do estado em que se encontrem.

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

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

12.5. As pecas dos uniformes deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade,
durdveis e que ndo desbotem facilmente, compativel com o clima de Brasilia e, se for o caso, com o
disposto no respectivo Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho.

12.6. Os uniformes deverdo conter o emblema da Contratada, de forma Vvisivel,

preferencialmente, no blazer ou na prépria camisa, podendo para isso conter um bolso, do lado
esquerdo, para a sua colocagdo.

12.7. Todos os sapatos deverdo ser em couro maleavel de boa qualidade, ndo sintético.

12.8. Caso exista algum empregado do sexo feminino que, por determinagdo médica, ndo
possa calgar sapato (fechado) o mesmo devera ser substituido por sanddlia em couro maledvel
natural, na cor preta.

12.9. Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados da CONTRATADA, mediante
recibo em relagdo nominal, cuja cépia, devidamente acompanhada do original para conferéncia,
devera ser enviada ao Fiscal da CONTRATANTE.

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

Tabela 11

Blusa branca de mangas compridas e/ou curtas, abotoamento frontal contendo a identificagdo da CONTRATADA - 3
pegas

Blazer na cor preta - 2 pegas

Lengo (padronizado) para o pescogo na cor azul — 2 pegas

Saia com cumprimento até o joelho, calga comprida ou vestido na cor preta — 2 pegas

Sapato em couro, na cor preta, de salto fino ou sandalia nos casos excepcionais — 2 pegas

Meia calga preta ou na cor da pele — 02 pegas

Recepcionista 05 postos

Camisa branca de mangas compridas e/ou curtas, abotoamento frontal contendo a identificagdo da CONTRATADA — 3
pegas

Sapato em couro, na cor preta — 2 pares




Cinto em couro, na cor preta — 2 pegas

Meia, na cor preta — 2 pares

Blazer na cor preta - 2 pegas

Gravata azul padronizada — 02 pegas

12.11. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cdpia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, deverd ser enviada ao servidor responsavel pela
fiscalizagdo do contrato.

13. OBRIGACOES DO MINISTERIO DO TURISMO

13.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagGes assumidas pela CONTRATADA, de acordo
com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

13.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro préprio 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;

13.3. Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixando prazo para a sua corregdo,
certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

13.4. Ndo permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso
de comprovada necessidade de servigo, formalmente justificada pela autoridade do 6rgdo para o qual
o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislagdo trabalhista;

13.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo e condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

13.6. Efetuar as retengdes tributdrias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da
contratada, no que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo XI da IN SEGES/MP n. 5/2017.

13.7. N&o praticar atos de ingeréncia na administragdo da CONTRATADA, tais como:

13.7.1. 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 recepgdo e apoio ao usuario;

13.7.2. Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas CONTRATADAS;

13.7.3. 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 fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

13.7.4. Considerar os trabalhadores da CONTRATADA como colaboradores eventuais do
préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratagdo, especialmente para efeito de concessdo
de diarias e passagens.

13.8. Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obriga¢des trabalhistas,
previdencidrias e para com o FGTS, especialmente:

13.8.1. A concessdo de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem
como de auxilio- transporte e auxilio-alimentagdo;

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

13.8.3. O pagamento de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias dos empregados
dispensados até a data da extingdo do contrato.

13.9. Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na
prestacdo dos servicos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, apds a extingdo ou
rescisdo do contrato.

13.10. Fornecer por escrito as informagBes necessdrias para o desenvolvimento dos servigos
objeto do contrato;

13.11. Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;

13.12. Cientificar o 6rgdo de representagdo judicial da Advocacia-Geral da Unido para adogdo
das medidas cabiveis quando do descumprimento das obriga¢des pela Contratada;

13.13. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificagdes técnicas,
orgamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspegdes técnicas apds o
recebimento do servigo e notificagdes expedidas;

13.14. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pelo art. 32, § 52, da Lei n? 8.666, de 1993.

13.15. Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalagcGes,
apresente condigdes adequadas ao cumprimento, pela contratada, das normas de seguranga e saude
no trabalho, quando o servigo for executado em suas dependéncias, ou em local por ela designado.




13.16. A Contratante providenciara o desconto na fatura a ser paga do valor global pago a
titulo de vale-transporte em relagdo aos empregados da Contratada que expressamente optaram por
ndo receber o beneficio previsto na Lei n2 7.418, de 16 de dezembro de 1985, regulamentado pelo
Decreto n2 95.247, de 17 de novembro de 1987.

13.17. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensagdo financeira
devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela é calculada
mediante a aplicacdo da seguinte férmula:

EM=1x Nx VP, sendo:
EM = Encargos moratérios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP =Valor da parcela a ser paga.

| =indice de compensagao financeira = 0,00016438, assim apurado:

(6/100) | =0,00016438
1=(TX) 1=
365 TX = Percentual da taxa anual =6%
14. OBRIGACf)ES DA CONTRATADA
14.1. Executar os servicos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua

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

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

14.3. Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administragado;

14.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugdo do objeto, de acordo
com os artigos 14 e 17 a 27, do Cdédigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a
Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

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

14.6. Vedar a utilizagdo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga no érgdo Contratante, nos termos do
artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

14.7. Disponibilizar a CONTRATANTE os empregados devidamente uniformizados e
identificados por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI,
quando for o caso;

14.8. Para o cargo de Recepcionista, fornecer os uniformes a serem utilizados por seus
empregados, conforme disposto neste Termo de Referéncia, sem repassar quaisquer custos aos
funcionarios;

14.9. As empresas contratadas que sejam regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT) deverdo apresentar a seguinte documentagdo no primeiro més de prestagdo dos servigos,
conforme alinea "g" do item 10.1 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MPDG n. 5/2017:

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

14.9.2. 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; e

14.9.3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
servigos;
14.9.4. Declaragdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos

encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato;

14.9.5. 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 documentagdo pertinente ao empregado dispensado, a semelhanga do que se exige
qguando do encerramento do contrato administrativo.

14.10. Quando ndo for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a empresa contratada cujos empregados vinculados ao servigo sejam regidos
pela CLT deverd entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més
seguinte ao da prestagdo dos servigos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a
Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3)
certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do contratado; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certiddo Negativa



de Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MPDG
n. 5/2017;

14.11. Substituir, no prazo de 2h (duas horas), em caso de eventual auséncia, tais como, faltas,
férias e licengas, o empregado posto a servigo da CONTRATANTE, devendo identificar e comprovar
previamente para o Fiscal do Contrato que o respectivo substituto possui os mesmos requisitos
técnicos de qualificagdo;

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

14.13. Ndo serdo incluidas nas planilhas de custos e formagdo de precos as disposi¢es
contidas em Acordos, Dissidios ou Convengbes Coletivas 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 obrigatérios de encargos
sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da
atividade.

14.14. Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo contratual
mediante depdsito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade
ou regido metropolitana em que ocorre a prestagdo dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia
do pagamento por parte da CONTRATANTE. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta
disposi¢do, a contratada deverd apresentar justificativa, a fim de que a Administragdo analise sua
plausibilidade e possa verificar a realizagdo do pagamento.

14.15. Autorizar a 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¢cGes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigagdes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo
das sangdes cabiveis.

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

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

14.18. Atender as solicitagdes da CONTRATANTE quanto a substituicdo dos empregados
alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento
das obrigag0es relativas a execugdo do servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

14.19. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da
Administragdo.

14.20. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-
0s 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 fungdo;

14.21. Instruir seus empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obtengdo das
informacBes de seus interesses junto aos Orgdos publicos, relativas ao contrato de trabalho e
obrigagGes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

14.21.1. Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria,
aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas
contribui¢Bes previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados
do inicio da prestagdo dos servigos ou da admissdo do empregado

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

14.21.3. Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtengdo de
extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico,
quando disponivel.

14.22. Manter preposto nos locais de prestacdo de servico quando solicitado pela
Administragdo, para representa-la na execugdo do contrato;

14.23. Relatar a CONTRATANTE toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da
prestagcdo dos servigos;

14.24. Fornecer, sempre que solicitados pela CONTRATANTE, os comprovantes do
cumprimento das obrigacBes previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, e do
pagamento dos salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposigdo da
CONTRATANTE;

14.25. A auséncia da documentagdo pertinente ou da comprovagdo do cumprimento das
obrigagBes trabalhistas, previdencidrias e relativas ao FGTS implicard a retengdo do pagamento da
fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, mediante prévia comunicagdo, até que a
situagdo seja regularizada, sem prejuizo das demais sangGes cabiveis.

14.26. Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunicagdo mencionada no



subitem anterior, sem a regulariza¢do da falta, a Administracdo podera efetuar o pagamento das
obrigagdes diretamente aos empregados da CONTRATADA que tenham participado da execugdo dos
servigos objeto do contrato, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

14.27. O sindicato representante da categoria do trabalhador deverd ser notificado pela
CONTRATANTE para acompanhar o pagamento das respectivas verbas.

14.28. Ndo permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condigdo 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;

14.29. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacGes
assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagdo;

14.30. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
14.31. Ndo se beneficiar da condigdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as exceg¢des

previstas no § 52-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

14.32. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestagdo de
servicos mediante cessdo de mdo de obra, salvo as excegbes previstas no § 52-C do art. 18 da Lei
Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusdo obrigatéria do Simples
Nacional a contar do més seguinte ao da contratagdo, conforme previsdo do art.17, XIl, art.30, §12, ll e
do art. 31, Il, todos da LC 123, de 2006.

14.33. Para efeito de comprovagdo da comunicagdo, a CONTRATADA deverd apresentar copia
do oficio enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento,
comunicando a assinatura do contrato de prestagdo de servicos mediante cessdo de mdo de obra, até
o Ultimo dia util do més subsequente ao da ocorréncia da situagdo de vedagdo.

14.34. Arcar com o O6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e
incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-
los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto
da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei
n2 8.666, de 1993.

14.35. Sujeitar-se a reten¢do da garantia prestada e dos valores das faturas correspondentes a
1 (um) més de servigos, por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos contratados, podendo
a Administragdo CONTRATANTE utilizd-los para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao
contrato no caso da ndo comprovagdo (1) do pagamento das respectivas verbas rescisdrias ou (2) da
realocagdo dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos, nos termos dos art. 64 a 66
da Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n. 05/2017.

14.36. A cada periodo de 12 meses a contratada deverd encaminhar termo de quitagdo anual
das obrigagdes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, relativo aos empregados alocados na
prestacdo dos servigos contratados

15. SUBCONTRATACAO

15.1. Nado sera admitida a subcontratagdo do objeto licitatdrio.

16. ALTERAGCAO SUBJETIVA

16.1. E admissivel a fusdo, cisio ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa

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

17. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

17.1. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o conjunto de ag¢les
que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para o servigo
contratado, verificar a regularidade das obrigagGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instrugdo processual e o encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuagdo, alteragdo, reequilibrio,
prorrogac¢do, pagamento, eventual aplicagdo de sangles, extingdo do contrato, dentre outras, com
vista a assegurar o cumprimento das clausulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao
objeto.

17.2. O conjunto de atividades de gestdo e fiscalizagdo compete ao gestor da execugdo do
contrato, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario, de acordo com as seguintes disposi¢des:

17.2.1. Gestdo da Execugdo do Contrato: é a coordenagdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio, bem como dos atos
preparatdrios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor
de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangbes, extingdo do
contrato, dentre outros;

17.2.2. Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugdo
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado,



podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo pelo publico usudério;

17.2.3. Fiscalizagdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execugdo dos servigos, quanto as obrigacBes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

17.2.4. Fiscalizagdo Setorial: é o acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos, quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo érgdo ou entidade; e

17.2.5. Fiscalizagdo pelo Publico Usuario: é o acompanhamento da execugdo contratual
por pesquisa de satisfagdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo
dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o
caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto.

17.3. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, sendo exercidas por servidores, em equipe de fiscalizagdo
e equipe de gestdo, desde que, no exercicio dessas atribuigdes, fique assegurada a distingdo dessas
atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as agbes
relacionadas a Gestdo do Contrato.

17.4. A fiscalizagdo 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.

17.5. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagBes trabalhistas e sociais exigir- se-3,
dentre outras, as seguintes comprova¢des (os documentos poderdo ser originais ou cdpias
autenticadas por cartério competente ou por servidor da Administragdo), no caso de empresas regidas
pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):

17.5.1. No primeiro més da prestacdo dos servigos, a CONTRATADA deverd apresentar a
seguinte documentacgdo:

17.5.1.1. Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo,
horério do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢do
no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela
execugdo dos servigos, quando for o caso;

17.5.1.2. 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; e

17.5.1.3. Exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que
prestardo os servigos.

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

17.5.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais
e a Divida Ativa da Unido (CND);
17.5.2.2. CertidGes que comprovem a regularidade perante as Fazendas
Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;
17.5.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
17.5.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
17.5.3. Entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:
17.5.3.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério

da CONTRATANTE;

17.5.3.2. Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo
dos servigos, em que conste como tomador CONTRATANTE;

17.5.3.3. Cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestagdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos
bancarios;

17.5.3.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-

transporte, vale- alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei
ou de Convengdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestagdo dos servigos e de qualquer empregado; e

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

17.5.4. Entrega de cdpia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou
rescisdo do contrato, apds o Ultimo més de prestacdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

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

17.5.4.2. Guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS,

referentes as rescisdes contratuais;

17.5.4.3. Extratos dos depodsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do



FGTS de cada empregado dispensado;
17.5.4.4. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

17.6. A CONTRATANTE devera analisar a documentagdo solicitada na alinea 17.8 acima no
prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

17.7. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no subitem 7.5.1 acima deverdo ser apresentados.

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

17.9. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os
fiscais ou gestores do contrato deverdo oficiar a Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho do
Ministério da Economia.

17.10. O descumprimento das obrigagGes trabalhistas ou a ndo manutengdo das condigdes de
habilitagdo pela CONTRATADA poderd dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sangdes.

17.11. A CONTRATANTE poderd conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas
obrigagBes trabalhistas ou suas condigdes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando
ndo identificar ma-fé ou a incapacidade de corregdo.

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

17.13. Fiscalizagdo inicial (no momento em que a prestagdo de servigcos é iniciada):

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

17.13.2. Todas as anotagdes contidas na CTPS dos empregados serdo conferidas, afim de
que se possa verificar se as informagdes nelas inseridas coincidem com as informagdes
fornecidas pela CONTRATADA e pelo empregado;

17.13.3. O numero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo;

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

17.13.5. Serdo consultadas eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para a
CONTRATADA;
17.13.6. Sera verificada a existéncia de condigGes insalubres ou de periculosidade no local

de trabalho que obriguem a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protegdo
Individual (EPI).

17.14. No primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentagao:
17.14.1. Relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto

de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), e indicagdo dos responsdveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

17.14.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada;

17.14.3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servigos;
17.14.4. Declaragdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos

encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.
17.15. Fiscalizagdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

17.15.1. Deve ser feita a retencdo da contribui¢do previdencidria no valor de 11% (onze por
cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestagdo do servigo;

17.15.2. Deve ser consultada a situagdo da empresa junto ao SICAF;

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

17.15.4. Devera ser exigida, quando couber, comprovagdo 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 n2 8.666, de 1993.

17.16. Fiscalizagdo diaria:

17.16.1. Devem ser evitadas ordens diretas da CONTRATANTE dirigidas aos terceirizados.
As solicitagdes de servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma,
eventuais reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser
dirigidas ao preposto.



17.16.2. Toda e qualquer alteragdo na forma de prestacdo do servigo, como a negocia¢do
de folgas ou a compensagdo de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva
da CONTRATADA.

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

17.17. Cabe, ainda, a fiscalizagdo do contrato, verificar se a CONTRATADA observa a
legislagdo relativa a concessdo de férias e licengcas aos empregados, respeita a estabilidade
provisdria de seus empregados e observa a data-base da categoria prevista na CCT, concedendo os
reajustes dos empregados no dia e percentual previstos.

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

17.19. A CONTRATANTE devera solicitar, por amostragem ou absoluta, aos empregados, seus
extratos da conta do FGTS e que verifiquem se as contribuigdes previdenciarias e do FGTS estdo sendo
recolhidas em seus nomes.

17.20. Ao final de um ano, todos os empregados devem ter seus extratos avaliados.
17.21. A CONTRATADA deverd entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
CONTRATANTE quaisquer dos seguintes documentos:
17.21.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;
17.21.2. Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos,

em que conste como tomador a CONTRATANTE;

17.21.3. Copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios; e

17.21.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacgdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convengdo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos servicos e de qualquer
empregado.

17.22. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execugdo do objeto e
utilizara o Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo |, 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:

17.22.1. N&do produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

17.22.2. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do
servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

17.23. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagcdo da prestagdo dos servigos.

17.24. Durante a execugdo do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel
de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para requerer a
CONTRATADA a corregdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

17.25. O fiscal técnico deverd apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da
execugdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos
servigos realizada.

17.26. Em hipdtese alguma, serd admitido que a prépria CONTRATADA materialize a avaliagdo
de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.

17.27. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestagdo 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.

17.28. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servigo
em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangbes a
CONTRATADA de acordo com as regras previstas no ato convocatério.

17.29. O fiscal técnico poderd realizar avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da
prestagdo dos servigos.

17.30. O fiscal técnico, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servico, deverd comunicar a autoridade
responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada,
respeitando-se os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no § 12 do art. 65 da Lei n?
8.666, de 1993.

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

17.32. O representante da CONTRATANTE deverd promover o registro das ocorréncias



verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais,
conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n2 8.666, de 1993.

17.33. O descumprimento total ou parcial das obrigagGes e responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, incluindo o descumprimento das obrigagdes trabalhistas, ndo recolhimento das
contribuigdes sociais, previdenciarias ou para com o FGTS ou a ndo manutengdo das condigdes de
habilitagdo, ensejara a aplicagdo de sangdes administrativas, previstas no instrumento convocatério e
na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, por ato unilateral e escrito da
CONTRATANTE, conforme disposto nos arts. 77 e 80 da Lei n? 8.666, de 1993.

17.34. Caso ndo seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das
obrigacBes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato a
CONTRATADA e retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até
que a situagdo seja regularizada.

17.35. Ndo havendo quitacdo das obrigages por parte da CONTRATADA no prazo de quinze
dias, a CONTRATANTE podera efetuar o pagamento das obriga¢Oes diretamente aos empregados da
contratada que tenham participado da execugdo dos servigos objeto do contrato.

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

17.37. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de
responsabilidade por quaisquer obrigagbes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da
contratada.

17.38. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apés a comprovagdo, pela
CONTRATADA, do pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas, sociais e previdencidrias e para
com o FGTS referentes a mdo de obra alocada em sua execugdo, inclusive quanto as verbas
rescisorias.

17.39. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢Ges técnicas, vicios redibitérios, 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 n2 8.666, de 1993.

17.40. As disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo
VIl da Instrugdo Normativa SLTI/MP n205, de 2017, aplicdvel no que for pertinente a contratagdo.

18. DO RECEBIMENTO E ACEITACI\O DO OBJETO

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

servigos, nos termos abaixo.

18.2. No prazo de até 5 ( cinco) dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA
devera entregar toda a documentagdo comprobatdria do cumprimento da obrigagdo contratual;

18.3. O recebimento provisério serad realizado pelo fiscal técnico ou administrativo apds a
entrega da documentagdo acima, da seguinte forma:

18.3.1. A contratante realizard inspegdo minuciosa de todos os servigos executados, por
meio de profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo
servico, com a finalidade de verificar a adequagdo dos servicos e constatar e relacionar os
arremates, retoques e revisdes finais que se fizerem necessarios.

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

18.5. 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 ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a uUltima e/ou
Unica medigdo de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisério.

18.6. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos
os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

18.7. Da mesma forma, ao final de cada periodo de faturamento mensal, o fiscal
administrativo deverd verificar as rotinas previstas no Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n2 5/2017, no que
forem aplicaveis a presente contratagdo, emitindo relatério que serd encaminhado ao gestor do
contrato;

18.8. No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos da
CONTRATADA, cada fiscal ou a equipe de fiscalizagdo devera elaborar Relatério Circunstanciado em
consonancia com suas atribui¢des, e encaminha-lo ao gestor do contrato.

18.9. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o relatério circunstanciado
devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em
relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessérios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

18.10. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do relatério
circunstanciado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.



18.11. Na hipdétese de a verificagdo a que se refere o paradgrafo anterior ndo ser procedida
tempestivamente, reputar- se-a como realizada, consumando-se o recebimento provisério no dia do
esgotamento do prazo.

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

18.12.1. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as
respectivas corregdes;

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

18.12.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo, com base no Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), ou
instrumento substituto.

18.13. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo 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 forga das disposi¢des
legais em vigor (Lei n° 10.406, de 2002).

18.14. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagcbes 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 aplicagdo de penalidades.

19. DO PAGAMENTO

19.1. O pagamento serd efetuado pela Contratante no prazo de 30 (trinta) dias, contados do
recebimento da Nota Fiscal/Fatura.

19.2. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis, contados da data da apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 52, § 39, da Lei n?
8.666, de 1993.

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

19.4. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo 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 documentagdo
mencionada no art. 29 da Lei n? 8.666, de 1993.

19.5. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor contratado,
deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrugdo Normativa n2 3, de 26 de
abril de 2018.

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

19.6.1. O prazo de validade;

19.6.2. A data da emissdo;

19.6.3. Os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

19.6.4. O periodo de prestagdo dos servigos;

19.6.5. O valor a pagar; e

19.6.6. Eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.
19.7. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a

liquidacdo da despesa, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apdés a comprovagdo da
regularizagdo da situagdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante;

19.8. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instrugdo Normativa SEGES/MP n2 05, de
2017, serd efetuada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

19.8.1. N&o produziu os resultados acordados;

19.8.2. Deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade
minima exigida;

19.8.3. Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do
servigo, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

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

19.10. Antes de cada pagamento a contratada, serd realizada consulta ao SICAF para verificar
a manutengdo das condigdes de habilitagdo exigidas no edital.

19.11. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua



situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério da contratante.

19.12. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administragdo
devera realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensdo temporaria de participacdo em
licitagdo, no ambito do dérgdo ou entidade, proibigdo de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto no art. 29, da Instrugdo Normativa n2 3, de 26
de abril de 2018.

19.13. N&do havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
devera comunicar aos o6rgdos responsaveis pela fiscalizagdo 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 e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

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

19.15. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situagdo junto ao
SICAF.

19.16. 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.

19.17. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributdria prevista na legislagdo
aplicédvel, em especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6 do Anexo Xl
da IN SEGES/MP n. 5/2017, quando couber.

19.18. E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servicos prestados, a empresa privada que
tenha em seu quadro societario servidor publico da ativa do érgdo contratante, com fundamento na Lei
de Diretrizes Orgamentarias vigente.

19.19. 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.

19.20. Ndo tendo havido a incidéncia de custos com aviso prévio trabalhado e indenizado, a
prorrogagdo 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.

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

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

19.23. A Contratante providenciard o desconto na fatura a ser paga do valor global pago a
titulo de vale-transporte em relagdo aos empregados da Contratada que expressamente optaram por
ndo receber o beneficio previsto na Lei n? 7.418, de 16 de dezembro de 1985, regulamentado pelo
Decreto n2 95.247, de 17 de novembro de 1987.

19.24. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacgdo financeira
devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da parcela é calculada
mediante a aplicagdo da formula detalhada no item 13.17.

20. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

20.1. Para atendimento ao disposto no art. 18 da IN SEGES/MP N. 5/2017, as regras acerca da
Conta-Dep6sito Vinculada a que se refere o Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 5/2017 s&o as estabelecidas
neste Termo de Referéncia.

20.2. A contratante poderd fazer o desconto nas faturas da contratada, e realizar os
pagamentos dos salarios , contribuigdes previdenciarias, FGTS e demais verbas trabalhistas
diretamente aos trabalhadores, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular

dessas obrigacdes pela contratada, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

20.3. Quando ndo for possivel a realizagdo dos pagamentos citados no Item 19.2 pela
Contratante, os valores serdo retidos cautelarmente e serdo depositados junto a Justica do Trabalho,
com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas
trabalhistas.

20.4. A CONTRATADA autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias,
132 salario e rescisdo contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussdes
trabalhistas, fundiarias e previdencidrias, que serdo depositados pela contratante em conta-depdsito
vinculada especifica, em nome do prestador dos servigos, bloqueada para movimentagdo, conforme
disposto no anexo Xl da Instrugdo Normativa SEGES/MP n2 5, de 2017, os quais somente serdo
liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condigbes estabelecidas no
item 1.5 do anexo VII-B da referida norma.

20.5. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xll da IN
SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao somatério dos valores das provisbes a seguir discriminadas,
incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentag¢do dependera de autoriza¢do do érgdo ou entidade



promotora da licitagdo e serd feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigagdes:

20.5.1. 132 (décimo terceiro) salario;
20.5.2. Férias e um tergo constitucional de férias;
20.5.3. Multa sobre o FGTS e contribuigdo social para as rescisdes sem justa causa;
20.5.4. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.
20.6. Os percentuais de provisionamento e a forma de célculo serdo aqueles indicados no

Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017, os quais deverdo compor a planilha de prego.

20.7. O saldo da conta-depdsito serd remunerado pelo indice de corregdo da poupanga pro
rata die, conforme definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta licitagdo
e instituicdo financeira. Eventual alteragdo da forma de corre¢do implicard a revisdo do Termo de
Cooperagdo Técnica.

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

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

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

20.11. Na situacdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos
comprobatdrios da ocorréncia das obrigagGes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.
Somente apds a confirmag¢do da ocorréncia da situagdopela Administracdo, serd expedida a
autorizagdo para a movimentagdo dos recursos creditados na conta-depodsito vinculada, que sera
encaminhada a Instituigdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da
apresentag¢do dos documentos comprobatdrios pela empresa.

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

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

20.14. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito serd liberado a
respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na presenga do sindicato da categoria
correspondente aos servigos contratados, quando couber, e apds a comprovagdo da quitagdo de todos
0s encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servico contratado, conforme item 15 da IN
SEGES/MP n. 5/2017.

21. DO REAJUSTAMENTO DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO (REPACTUACAO)

21.1. Visando a adequagdo aos novos pregos 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 seguira, o valor consignado no Termo de Contrato serd repactuado, competindo a
CONTRATADA justificar e comprovar a variagdo dos custos, apresentando meméria de calculo e
planilhas apropriadas para analise e posterior aprovagdo da CONTRATANTE, na forma estatuida no
Decreto n° 9.507, de 2018, e nas disposigdes aplicdveis da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 5, de
2017.

21.2. A repactuagdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, em
respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos precos da contratagdo, 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 m3o de obra e os custos
decorrentes dos insumos necessérios a execugdo do servigo.

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

21.3.1. Para os custos relativos a mdo 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;

21.3.2. Para os insumos discriminados na Planilha de Custos e Formagdo de Pregos que
estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa): do ultimo reajuste aprovado
por autoridade governamental ou realizado por determinag¢do legal ou normativa;

21.3.3. Para os demais custos, sujeitos a variagdo de pregos do mercado (insumos ndo
decorrentes da mdo de obra): a partir da data limite para apresentagdo das propostas constante
do Edital.

21.3.4. Nas repactuagBes subsequentes a primeira, o interregno de um ano serd

computado da ultima repactuagdo correspondente a mesma parcela objeto de nova solicitagdo.

21.4. Entende-se como Ultima repactuagdo, a data em que iniciados seus efeitos financeiros,
independentemente daquela em que celebrada ou apostilada.

21.5. O prazo para a CONTRATADA solicitar a repactuagdo encerra-se na data da prorrogagdo
contratual subsequente ao novo acordo, dissidio ou convengdo coletiva que fixar os novos custos de



mdo de obra da categoria profissional abrangida pelo contrato, ou na data do encerramento da
vigéncia do contrato, caso ndo haja prorrogagao.

21.6. Caso a CONTRATADA ndo solicite a repactuagdo tempestivamente, dentro do prazo
acima fixado, ocorrerd a preclusdo do direito a repactuagdo.

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

21.7.1. Da vigéncia do acordo, dissidio ou convengdo coletiva anterior, em relagdo aos
custos decorrentes de mao de obra;

21.7.2. Do Ultimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado por
determinacdo legal ou normativa, para os insumos discriminados na planilha de custos e
formagdo de pregos que estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa);

21.7.3. Do dia em que se completou um ou mais anos da apresentagdo da proposta, em
relagdo aos custos sujeitos a variagdo de pregos do mercado.

21.8. Caso, na data da prorrogagdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo,
dissidio ou convengdo coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel a3 CONTRATANTE ou a
CONTRATADA proceder aos calculos devidos, deverd ser inserida cldusula no termo aditivo de
prorrogacdo para resguardar o direito futuro a repactuacdo, a ser exercido tdo logo se disponha dos
valores reajustados, sob pena de preclusdo.

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

21.10. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatdrios por forca de instrumento legal, sentenga
normativa, Acordo, Convengdo e Dissidio Coletivo de Trabalho.

21.11. A CONTRATANTE ndo se vincula as disposi¢des contidas em Acordos, Dissidios ou
ConvengBes Coletivas que tratem do pagamento de participagdo dos trabalhadores nos lucros ou
resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista.

21.12. Quando a repactuacgdo se referir aos custos da mao de obra, a CONTRATADA efetuard a
comprovagdo da variagdo dos custos dos servicos por meio de Planilha de Custos e Formagdo de
Pregos, acompanhada da apresentagdo do novo acordo, dissidio ou convengdo coletiva da categoria
profissional abrangida pelo contrato.

21.13. Quando a repactuagdo se referir aos custos sujeitos a variagdo dos pregos de mercado
(insumos ndo decorrentes da mdo de obra), a CONTRATADA demonstrard o respectivo aumento por
meio de Planilha de Custos e Formagio de Precos, considerando-se a aplicacdo do indice de Nacional
de Pregos ao Consumidor, IPCA/IBGE,mediante a aplicagdo da seguinte férmula (art. 52 do Decreto n.2
1.054, de 1994):
R=V(I-19)/1¢ onde:
R =Valor do reajuste procurado;
V =Valor contratual do servigo a ser reajustado;
12 =indiceinicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data fixada para entrega da proposta da
licitagdo;
| =indice relativo ao més do reajustamento;

21.14. No caso de atraso ou ndo divulgagdo do indice de reajustamento, a CONTRATANTE
pagara a CONTRATADA a importancia calculada pela Ultima variagdo conhecida, liquidando a
diferenga correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica a CONTRATADA obrigada a

apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre
que este ocorrer.

21.15. Nas aferi¢cdes finais, o indice utilizado para a repactuagdo dos insumos serd,
obrigatoriamente, o definitivo.

21.16. Caso o indice estabelecido para a repactuagdo de insumos venha a ser extinto ou de
qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser
determinado pela legislagdo entdo em vigor.

21.17. 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.

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

21.18.1. A partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagdo;

21.18.2. Em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de
periodicidade para concessdo das préximas repactuagdes futuras; ou

21.18.3. Em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuagdo envolver revisdo do custo de mdao de obra em que o préprio fato gerador, na forma
de acordo, dissidio ou convengdo coletiva, ou sentenga normativa, contemplar data de vigéncia
retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de compensa¢do do pagamento devido,
assim como para a contagem da anualidade em repactuages futuras.

21.19. Os efeitos financeiros da repactuacdo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relacdo a diferenga porventura existente.

21.20. A decisdo sobre o pedido de repactuagdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta



dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos.

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

21.22. 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.

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

22. GARANTIA DA EXECUGAO

22.1. O adjudicatario prestara garantia de execugdo do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei
n2 8.666, de 1993, com validade durante a execu¢do 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.

22.2. No prazo méaximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do
contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada deverd apresentar comprovante de
prestacdo de garantia, podendo optar por caugdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-
garantia ou fianga bancéria.

22.3. A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia acarretara a aplicagdao
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).

22.4. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administragdo a promover a
rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme
dispdem os incisos | e Il do art. 78 da Lei n. 8.666 de 1993.

22.5. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger um
periodo de 90 dias ap6s o término da vigéncia contratual, conforme item 3.1 do Anexo VII-F da IN
SEGES/MP n2 5/2017.

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

22.6.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo
adimplemento das demais obrigacGes nele previstas;

22.6.2. prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execugdo do contrato;

22.6.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada; e

22.6.4. obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS,
ndo adimplidas pela contratada, quando couber.

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

22.8. A garantia em dinheiro deverd ser efetuada em favor da Contratante, em conta
especifica na Caixa Econémica Federal, com corre¢do monetaria.

22.9. 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 custddia
autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdémicos, conforme
definido pelo Ministério da Fazenda.

22.10. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera constar expressa
renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Cédigo Civil.

22.11. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situagdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando
da contratagdo.

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

22.13. A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a matéria.
22.14. Sera considerada extinta a garantia:
22.14.1. com a devolugdo da apdlice, carta fianga ou autorizagdo para o levantamento de

importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declara¢do da
Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as cldusulas do
contrato;

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

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



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

22.17. A garantia da contratagdo somente sera liberada ante a comprovag¢do de que a empresa
pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da contratagdo, e que, caso esse pagamento ndo ocorra
até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia serd utilizada para o
pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussGes previdencidrias e relativas ao
FGTS, conforme estabelecido no art. 82, VI do Decreto n? 9.507, de 2018, observada a legislagdo que
rege a matéria.

22.18. Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos contratados, a Contratante
podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao
contrato no caso da ndo comprovagao:

22.18.1. do pagamento das respectivas verbas rescisorias; ou
22.18.2. 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.
23. DAS SANCﬁES ADMINISTRATIVAS
23.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n2 10.520, de 2002, a CONTRATADA
que:
23.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagdes assumidas em
decorréncia da contratagdo;
23.1.2. ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
23.1.3. falhar ou fraudar na execugdo do contrato;
23.1.4. comportar-se de modo inidéneo; ou
23.1.5. cometer fraude fiscal.
23.2. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar

a CONTRATADA as seguintes sangdes:

23.2.1. 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;

23.2.2. Multa de:

a) 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre
o valor adjudicado em caso de atraso na execugdo 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, poderda ocorrer a nao-
aceitagdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipdtese, inexecugdo total
da obrigagdo assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenga;

b) 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 inexecugdo parcial da obrigagdo assumida;

c) 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de inexecugdo total da obrigagdo assumida;

d) 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme
detalhamento constante das tabelas 4 e 5, abaixo;

e) 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na
apresenta¢do da garantia (seja para refor¢o ou por ocasido de prorrogac¢do),
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;

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

23.2.4. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o érgao, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administragdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até
dois anos;

23.2.5. Sangdo de impedimento de licitar e contratar com 6rgdos e entidades da Unido,

com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

23.2.6. A Sangdo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também é
aplicavel em quaisquer das hipdteses previstas como infragdo administrativa no subitem 23.1
deste Termo de Referéncia;

23.2.7. 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 prépria autoridade que aplicou a penalidade.

23.3. As sangbes previstas nos subitens 23.2.2 a, b, ¢, d e "e", poderdo ser aplicadas a
CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

23.4. Para efeito de aplicagdo de multas, as infragdes sdo atribuidos graus, de acordo com as
tabelas 14 e 15:

Tabela 12




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

2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato

3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato

4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato

5 3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
Tabela 13

1 Permitir situagdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou 05
consequéncias letais, por ocorréncia;
5 Suspender ou interromper, salvo motivo de forga maior ou caso fortuito, os servigos 0a
contratuais por dia e por unidade de atendimento;
3 Manter funcionario sem qualificagdo para executar os servigos contratados, por 03
empregado e por dia;
4 Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizagdo, por servigo e por dia; 02
5 Retirar funcionarios do servigo durante o expediente, sem a anuéncia prévia do 03
CONTRATANTE, por empregado e por dia;

Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal,

6 L ) 01
por funciondrio e por dia;
7 Cumprir determinag¢do formal ou instrugdo complementar do 6rgdo fiscalizador, por 02
ocorréncia;
8 Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as o1

necessidades do servigo, por funciondrio e por dia;

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de
9 multas, apds reincidéncia formalmente notificada pelo érgao fiscalizador, por item e 03
por ocorréncia;

Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos previstos no

10 I 01
edital/contrato;
1 Providenciar treinamento para seus funciondrios conforme previsto na relagdo de o1
obriga¢gdes da CONTRATADA
23.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Il e IV da Lei n2 8.666, de 1993, as
empresas ou profissionais que:
23.5.1. tenham sofrido condenag&o definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;
23.5.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagdo;
23.5.3. demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo em
virtude de atos ilicitos praticados.
23.6. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo

administrativo que assegurard o contraditério 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.

23.7. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo 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.

23.8. Caso a Contratante determine, a multa deverd ser recolhida no prazo maximo de 8 (oito)
dias, a contar da data do recebimento da comunicagdo enviada pela autoridade competente.

23.9. A autoridade competente, na aplicagdo das sangles, levard em consideragdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a
Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

23.10. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver indicios de pratica de
infragdo administrativa tipificada pela Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, como ato lesivo a



administragdo publica nacional ou estrangeira, cépias do processo administrativo necessarias a
apuragdo da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com
despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauracdo de investigacdo
preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizagdo - PAR.

23.11. A apuragdo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas
como ato lesivo a Administragdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n2 12.846, de 12 de
agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

23.12. O processamento do Processo Administrativo de Responsabilizagdo ndo interfere no
seguimento regular dos processos administrativos especificos para apuragdo da ocorréncia de danos e
prejuizos a Administragdo Publica Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com
ou sem a participacdo de agente publico.

23.13. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.
24. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
24.1. As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais

para a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

24.2. Os critérios de qualificagdo econémica a serem atendidos pelo fornecedor estdo
previstos no edital.

24.3. Os critérios de qualificagdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serdo:

24.3.1. Comprovagdo de aptiddo para a prestagdo dos servigos em caracteristicas,
guantidades e prazos compativeis com o objeto desta licitagdo, por periodo ndo inferior a 03
(trés) anos, mediante a apresenta¢do de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado.

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

24.5. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se
decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugdo, exceto se firmado para ser executado em
prazo inferior, conforme item 10.8 da IN SEGES/MP/MPDG n2 5, de 2017;

24.6. Para a comprovagdo da experiéncia minima de 03 (trés) anos, serd aceito o somatorio
de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os 03 (trés) anos serem
ininterruptos, conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n2 5/2017;

24.7. Poderad ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do servico, a
apresenta¢do de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa
situacdo se equivale, para fins de comprovagdo da capacidade técnica-operacional, uma Unica
contratagdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n2 5/2017;

24.8. O licitante disponibilizara todas as informagcBes necessarias a comprovagdo da
legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato
que deu suporte a contratagdo, enderego atual da Contratante e local em que foram prestados os
servi¢os, consoante o disposto no item 10.10 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n2 5/2017.

24.9. Quando o numero de postos de trabalho a ser contratado for superior a 40 (quarenta)
postos, o licitante devera comprovar que tenha executado contrato(s) com um minimo de 50%
(cinquenta por cento) do nimero de postos de trabalho a serem contratados, nos termos do item 10.6,
alinea c1 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n2 5/2017;

24.10. Declaragdo de que, caso venga o certame, destinard 3% dos postos para o emprego de
mdo de obra formada por pessoas presas ou egressos do sistema prisional, nos termos do § 52 do art.
40 da lei n2 8.666/1993, regulamentado pelo Decreto n2 9.450/18.

24.11. Declaragdo emitida pelo 6rgdo responsdvel pela execugdo penal no Estado onde os
servigos serdo prestados quanto a disponibilidade de pessoas privadas de liberdade e/ou egressas do
sistema prisional aptas para a execugdo dos servigos objeto da licitagdo.O atestado apresentado para
um item ndo podera ser utilizado para os demais, exceto o quantitativo excedente.

24.12. O critério de aceitabilidade de pregos serd o valor global por item de acordo com os
valores e quantidades estimadas neste instrumento.

24.13. O critério de julgamento da proposta é o menor preco global por item.

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

25. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

25.1. O custo estimado da contratagéo é o previsto no valor global por item.

25.2. Considerando a planilha de formagdo de pregos, baseadas nas CCT's das categorias, a

contratagdo esta estimada em:

25.2.1. Lote 1: R $5.793.492,18 [cinco milhdes setecentos e noventa e trés mil
quatrocentos e noventa e dois reais e dezoito centavos] para um periodo de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogado por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base
no artigo 57, Il, da Lei 8.666, de 1993.

25.2.2. Lote 2: RS 1.340.124,77 [um milhdo trezentos e quarenta mil cento e vinte e
quatro reais e setenta e sete centavos] para um periodo de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57,
I, da Lei 8.666, de 1993.

26. DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS



26.1. As despesas estimadas da contratagdo serdo alocadas do Crédito Orgamentario:

Programa de Trabalho: 23.122.0032.2000.0001
PTRES: 174503

Fonte de Recurso: 0100

Natureza de Despesa 33.90.37- 01

26.2. A despesa para os exercicios subsequentes, quando for o caso, serd alocada a dotagdo
orcamentdria prevista para atendimento desta finalidade, a ser consignada ao MTur, pela Lei
Orgamentaria Anual.

27. FORO

27.1. A Justica Federal — Secdo Judiciaria do Distrito Federal é o Foro competente para dirimir
quaisquer questdes oriundas do presente.

®
se‘! {7} | Documento assinado eletronicamente por Laura de Paula Rezende, Coordenador(a), em

assinatura MTur [ 18/02/2020, as 17:13, conforme horario oficial de Brasilia.
eletrdnica

seil A Documento assinado eletronicamente por Roger Alves Vieira, Subsecretario(a) de

¢ LU | Planejamento, Orgamento e Administragdo, em 18/02/2020, as 18:55, conforme horario oficial
assinatura MTur d P
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