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TERMO DE REFERENCIA
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1.1.  Contratagio de empresa especializada na prestagio de servigos de Assistente

Administrativo, de Continuo ¢ de Secretaria-Executiva, para atender as necessidades das Unidades
Organizacionais da Empresa de Planejamento e Logistica — EPL, conforme condi¢des, quantidades
e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.2.  Para a execugdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar profissionais pertencentes
as seguintes categorias de ocupagio, conforme a Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO:

Cédigo ~ - .
Cargo CBO/MTE CATSER Ocupacio Requisitos Minimos
e Ensino Médio Completo;
- » Conhecimento basico de
Carga hordria de ) .
. . informatica;
Assistente 44h semanais de e
e 4110-10 5380 ¢ Experiéncia comprovada
administrativo segunda a sexta- L
. de no minimo um anoc em
feira. ..
atividades
administrativas.
Carga horaria de
Continto 4122-05 5380 44h semanais de | e Ensino Fundamental
segunda a sexta- Completo.
feira.
e Curso superior em
Secretariado em nivel de
bacharelado ou tecndlogo.
Carga horaria de | # Conhecimento basico de
Secretérla- 2523-05 16578 44h semanais de mformé-txca; -
Executiva segunda a sexta- s Conhecimento basico de
feira. arquivamento de
documentos;
¢ Redacdo compativel com
as atribuigdes do cargo.

2. DA JUSTIFICATIVA '

2.1 A Empresa de Planejamento ¢ Logistica S.A. (EPL) € uma empresa publica que tem por
finalidade estruturar e qualificar, por meio de estudos e pesquisas, o processo de planejamento
integrado de logistica no pais, interligando rodovias, ferrovias, portos, aeroportos e hidrovias.

2.2 A empresa, criada pela lei n° 12.743/2012, tem por objetivo, sob demanda, ¢ mediante
contratagdo, planejar e estruturar projetos a serem executados pelos respectivos orgaos setoriais,
podendo celebrar contratos e convénios com instituigdes cientificas ¢ tecnolégicas voltadas para
atividades de pesquisa e desenvolvimento, absor¢do e transferéncia de tecnologias e licenciamento
de patentes etc.

2.3 Assim, para realizar o cumprimento de seus objetivos, necessita de suporte de mio de obra
para a prestagdo de servigos na édrea de apoio administrativo. Atualmente, apresenta significativa
caréneia, que é produto, principalmente, do notério aumento das competéncias da empresa, que
causou o crescimento de exigéncias relacionadas as atividades tipicas de apoio administrativo.
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2.4 Destaca-se que no que concerne ao principio da eficiéncial, cabe a Administragio Pablica o
cumprimento dos seus deveres da forma mais eficiente possivel, a fim de atender os interesses da
sociedade ¢ da organizagdo interna do 6rgdo. Denota-se, pois, que a Administragio deve garantir a

qualidade total na execugdo das atividades sob sua responsabilidade, o que inclui as atividades
instrumentais e acessorias, objeto do presente Termo de Referéncia.

2.5 Nesse sentido, no art. 37 da Constituigdo Federal de 1998 prevé:

Art. 37. A administracio piiblica direta ¢ indireta de qualgquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
(grifo nosso).

2.6 O Decreto n® 9.507 de 21/09/2018, em seu caput menciona:

“Art. 1° Este Decreto dispbe sobre a execugdo indireta, mediante contratacéo,
de servigos da administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional e
das empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas pela
Unido".
2.7 Neste contexto, os servigos terceirizados demandados destinam-se 4 realizagdo de
atividades administrativas, instrumentais ou complementares aos assuntos que constituem a area de
competéncia legal desta Empresa Publica, conforme dispde o Decreto n® 9.507/2018, necessérios
ao bom funcionamento da EPL.

2.8 Sobre o assunto, visto que as atividades a serem desenvolvidas serdo realizadas por
profissionais cujas categoriais sfio reconhecidas legalmente e estdo estabelecidas na Classificagfio
Brasileira de Ocupagdes - CBO, do Ministério do Trabalho, e estd disponivel, a qualquer tempo,
em um mercado proprio e estdvel, composto por diversos fornecedores, cujos servigos sdo
compardveis entre si, de modo que permite a decisfo de aquisi¢io com base no menor prego.

2.9 Ademais, as suas fungdes ndo estdo atribuidas a nenhum cargo da EPL. Os servigos
elencados nesse Termo de Referéncia correspondem aos cargos de assistente administrativo, de
continuo e de secretaria-executiva, passiveis de contratagio indireta, conforme o estabelecido na
Portaria n® 443, de 27 de dezembro de 2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestio.

2,10 No Plano de Cargos ¢ Salarios da EPL aprovado pelos Orgios de Administragio da
Empresa e pela Secretaria de Coordenagiio e Governanga das Empresas Estatais (SEST), ndo ha
previsio da contratagio, por intermédio de concurso piiblico, de profissionais para os cargos
demandados neste Termo de Referéncia.

2.11 Dentro dos parimetros estabelecidos pela legislagdo mencionada, é de fundamental
importincia a prestacfo de servigos de apoio administrativo pelos seguintes motivos:

a) prover a EPL de cargos de apoio administrativo, capazes de auxiliar as unidades
organizacionais na execug¢do de atividades acessérias e no cumprimento das
atividades finalisticas da empresa;

b) manter a gestio documental das unidades, para garantir a organizagdo e¢ a
seguranga das informagdes expedidas e recebidas pelas Unidades Organizacionais
da empresa;

c) melhor direcionamento dos técnicos para atividades que lhe sejam essenciais,
proprias e exclusivas, ficando estes desobrigados a desenvolverem atividades de
natureza acessoria, aumentando a eficiéncia dos processos de trabalho;

d) contribuir para o aumenfo da produtividade, da qualidade e da celeridade das
entregas dos profissionais e dirigentes no cumprimento de suas atividades;

! Segundo MEIRELLES, Hely Lopes. Direito admiristrativo brasileiro, 24, ed, $3o Paulo: Malheites, 1999, p. 89 e 91, “o principic da
eficiéncia exige que a atividade administrativa seja exercida com presteza, perfeigdo e rendimente funcional”™.
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e) proporcionar condiges para garantir que a estatal apresente resultados
significativos e coerentes na condugiio de suas competéncias legais e estatutarias,
permitindo que as unidades organizacionais tenham maior capacidade de resposta
as demandas do governo e da sociedade brasileira;

1§ inexisténcia de cargos desta natureza na EPL. A alternativa da terceirizagfio se
traduz em otimizagdo desses servigos;

2) buscar no mercado empresas com maior expertise para execugdo dos servigos
pretendidos pela Administragio e que possam arcar com todas as condig¢Oes
contratuais necessarias, com objetivo de facilitar a gestdo operacional e
administrativa da prestagfio dos servigos.

2.12  Assim, é importante ressaltar que os servigos propostos sdo necessarios para garantir o
alcance das metas institucionais finalisticas desta Empresa Publica, a fim de que os servigos
desenvolvidos nio sejam prejudicados.

F

3. DA CLASSIFICACAODOS SERVICOS .~ " "~ "7 ]

3.1 O objeto a ser contratado é de natureza continuada, enquadrando-se na classificagio de
servicos comuns, nos termos da Lei n.° 10.520, de 2002, do Decreto de n® 3.555, de 2000, do
Decreto n.° 10.024, de 2019 ¢ da Lei n.° 13.303, de 2016, uma vez que os padrdes de desempenho,
qualidade e todas as caracteristicas gerais e especificas de sua prestagfo sdo as usuais do mercado e
passiveis de descri¢des sucintas, e deverdo ser licitados através da modalidade pregdo eletronico.

3.2 Os servigos elencados nesse Termo de Referéncia sio passiveis de contratagdio indireta,
conforme o estabelecido na Portaria n® 443, de 27 de dezembro de 2018 e nos termos do Art. 8°, da
Instrugio Normativa n® 05/2017, e suas alteragdes, do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento ¢ Gestéo.

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

4. DA FUNDAMENTACAO LEGAL -~

4.1 A prestagio dos servigos objeto do presente Termo de Referéncia encontra amparo legal no
Decreto n® 9.507/2018 e na Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017, e alteragdes
posteriores.

4.2 O processo licitatorio a ser realizado sera regido pela Lei n® 10.520/2002, pela Lei n°
13.303/2016, Lei Complementar n® 123/2006, pelos Decretos n® 10.024/2019, n® 8.945/2016 ¢ n°
8.538/2015, pela Instrugio Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017, e suas respectivas alteragdes, bem
como pelos regulamentos de licitagSes e de gestio e fiscalizagio de contratos da EPL.

5. -DAS ESPECIFICACOES DOS SERVICOS T S o
5.1 Os servigos serdo executados conforme discriminado abaixo:
5.1.1 POSTO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CBO 4110-10)

3.1.1.1 Para a presente contratagio, o cargo de referéncia ¢ o de Auxiliar
Administrative, constante da Convengdo Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das
Empresas de Asseio, Conservagfio, Trabalho Temporéario e Servigos Terceirizaveis do Distrito
Federal — SEAC/DF e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio, Conservagédo, Trabalho
Temporario, Prestagio de Servigos e Servigos Terceirizdveis do Distrito Federal -
SINDISERVICOS/DF.

51.1.2  Qualificacio minima:

a) Escolaridade: ensino médio completo;
b) Conhecimento basico de informatica;

¢) Experiéncia comprovada de no minimo um ano em atividades
administrativas.
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a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)}
k)
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Atribuicdes:

Tratar documentos:

registrar a entrada e saida de documentos;

conferir notas fiscais, faturas de pagamentos ¢ boletos;
triar e distribuir documentos;

conferir dados e datas;

verificar e identificar irregularidades nos documentos;
localizar e classificar documentos;

atualizar informagdes;

solicitar copias de documentos;

receber e formatar documentos;

submeter pareceres;

arquivar documentos.

Preencher documentos:

digitar textos e planilhas;

preencher formularios e/ou cadastros;
preparar minutas;

digitar notas de langamentos contabeis;
preencher ficha de movimentacfo de pessoal.

Preparar relatorios, formulkirios e planilhas:

coletar dados;

verificar indices econémicos e financeiros;

elaborar planilhas de calculos;

elaborar organogramas, fluxogramas ¢ cronogramas;
efetuar ¢ conferir calculos;

redigir atas;

elaborar correspondéncia;

dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos;
realizar prestacdo de contas;

requisitar pagamentos;

ajustar contratos;

colher assinaturas.

Acompanhar processos administrativos:

verificar prazos estabelecidos;

localizar processos administrativos;
acompanhar notifica¢des de ndo conformidade;
encaminhar protocolos internos;

solicitar informages cadastrais;

atualizar cadastros;

atualizar dados de planejamento;

acompanhar organogramas, fluxogramas e cronogramas;
acompanhar andamento dos pedidos;
convalidar publicagio de atos;

expedir oficios € memorandos.
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e Atender clientes e fornecedores:

a) solicitar documentos;
b) coletar referéncias pessoais.

e  Executar rotinas de apoio na drea de recursos humanos:

a) executar procedimentos de recrutamento e selegfio;

b) dar suporte administrativo a drea de treinamento;

¢) orientar funcionarios sobre direitos e deveres;

d) atuvalizar dados dos funciondrios;

e) auxiliar na avalia¢fo de pessoal;

f) auxiliar no controle de pessoal (afastamentos, férias, horas extras).

*  Prestar apoio logistico:

a) controlar material de expediente;
b) levantar necessidade de material;
¢) requisitar material;
d} solicitar compra de materiais;
e) conferir material solicitado;
f) providenciar devolugdo de material fora da especificacio;
g) distribuir material.
Competéncias pessoais desejiaveis:
a) iniciativa;
b) trabalhar em equipe;
¢) flexibilidade;
d) capacidade de adaptagiio de linguagem;
e) capacidade de negociagéo;
f) capacidade de empatia;
g) capacidade de observagio;
h) persisténcia;
iy facilidade de comunicacéo;
i) credibilidade;
k) contornar situagdes adversas;
1) criatividade;
m) autocontrole;
n) capacidade de organizagéo;
0) capacitagdo para o desenvolvimento das atividades;
p) responsabilidade;
q) dinamismo;
r) polidez;
s) discrigéo;
t) boa apresentagéo;
u) postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no dmbito do
CONTRATANTE.

512 POSTO DE CONTINUO (CBO 4122-05)

5.1.2.1 Para a presente contratagdo, o cargo de referéncia ¢ o de Office
Boy/Continuo, constante da Convengdo Coletiva de Trabalho firmada entre o

o
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Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagfo, Trabalho Temporario e
Servigos Terceirizdveis do Distrito Federal — SEAC/DF e o Sindicato dos
Empregados de Empresas de Asseio, Conservagdo, Trabalho Temporirio,
Prestagdio de Servigos e Servicos Terceirizdveis do Distrito Federal —
SINDISERVICOS/DF.

5.1.2.2 Qualificacdo minima:

a) Escolaridade: ensino fundamental completo.

51.2.3 Atribuigdes:

¢  Transportar Documentos e Objetos

a) realizar o correio interno;

b} planejar itinerarios;

c) autenticar copias de documentos;

d) reconhecer firmas em documentos;

e) retirar documentos em 6rglios publicos e cartorios;

f) postar e retirar correspondéncias e objetos nas agéncias do correio;
g) buscar documentos ¢ objetos;

h) entregar encomendas e brindes.

e Protocolar Documentos e Objetos

ay preencher livro de protocolo;

b) identificar entrada e saida de documentos e objetos;

c} anotar a identificacdo do funciondrio que esta recebendo o documento,
correspondéncia ou encomenda;

d) receber e entregar documentos e objetos;

e) controlar recebimentos de objetos e documentos,

e  Executar Servigos Gerais

a) operar equipamentos fotocopiadores;
b) solicitar manutengio de maquinas e equipamentos;
¢) solicitar manutengfio predial.

¢  Transmitir Mensagens Orais e Escritas

a) atendertelefone;

b) utilizar e-mail;

¢) utilizar telefone fixo e celular;
d) expressar-se oralmente;

e) anotar recados.

5124 Competéncias pessoais desejaveis:

a) cultivar ética profissional,
b} demonstrar polidez;
¢} demonstrar criatividade;
d) demonstrar responsabilidade;
e) aprimorar conhecimento;
f) demonstrar solidariedade;
26
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g)
h)
)
J)
k)
)
m)

n)

demonstrar iniciativa;

apresentar versatilidade;

zelar documentos e valores de terceiros;
demonstrar paciéncia;

cativar as pessoas;

zelar pelo patriménio;

demonstrar discrigdo;

desenvolver orientagdo espacial.

5.1.3 POSTO DE SECRETARIA-EXECUTIVA (CBO 2523-05)

5.1.3.1 Para a presente contratagio, o cargo de referéncia é o de
Secretiria-Executiva, constante da Convengéo Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das

Secretdrias e dos Secretdrios do Distrito Federal — SISDF e o Sindicato das Empresas de Asseio,
Conservagio, Trabalho Temporario e Servigos Terceirizaveis do Distrito Federal — SEAC/DF.

5.1.3.2 Qualificagao minima:

a) Escolaridade: curso superior em Secretariado em nivel de bacharelado ou
tecndlogo.

b) Conhecimento basico de informatica;

¢) Conhecimento basico de arquivamento de documentos,

d) Redagéo compativel com as atribui¢bes do cargo.

5.1.3.3 Atribuigses:

e  Assessorar Diretor(es)

a) administrar agenda do(s) diretor(es);

b) despachar com o(s) diretor(es);

¢) colher assinatura;

d) priorizar compromissos e ligagdes telefonicas;

e) definir hordrios;

f) marcar compromissos;

g) cancelar compromissos;

h) administrar pendéncias;

i) dar suporte em reunides;

)  secretariar reunifes;

k) transcrever reunides e atas.

e Atender Pessoas (Cliente Externo e Interno)

a) recepcionar pessoas;

b) fornecer informagdes;

¢) atender pedidos e solicitagdes;

d) atender liga¢Ges telefonicas;

e) filtrar ligagGes telefonicas;

f) fazer ligagdes telefénicas;

g) encaminhar ligagGes telefnicas;

h) anotar recados;
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transmitir recados;

orientar pessoas;

encaminhar pessoas;

autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros;

prestar atendimento especial a autoridades e clientes diferenciados.

Gerenciar Informacdes

ler documentos;

pesquisar informagdes e dados;
consultar profissionais de outras areas;
elaborar base de dados;

cobrar agdes;

cobrar respostas;

cobrar relatdrios;

controlar cronograrmas;

controlar prazos;

direcionar informagdes;

manter atualizado o banco de dados;
acompanhar processos;

reproduzir documentos;

encaminhar documentos.

Elaborar Documentos

redigir documentos;

elaborar atas;

elaborar relatdrios;

elaborar convites e convocagdes,
formatar documentos;
elaborar planilhas e graficos;
preparar apresentagdes;

anotar informacgdGes;

digitar documentos;
transcrever textos;

assinar documentagdo escolar;
elaborar prestagfio de contas;
elaborar ficha de avaliagio.

Controlar Correspondéncia Fisica e Eletronica

receber correspondéncia;
protocolar correspondéncia;
triar correspondéncia;
enviar correspondéncia;
registrar correspondéncia.l

Organizar Eventos e Viagens
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a) providenciar documentagdo legal do Diretor (passaporte, vistos);
b) fazer check-list;

¢) pesquisar local;

d) reservar sala/local;

e) preparar sala/local;

f) enviar convite ou convocagio;

g) confirmar presenga;

h) escolher cardépio;

i) providenciar passagens, hospedagem e transporte local;
i) providenciar equipamentos, materiais e servigos de apoio;
k) dar suporte durante o evento;

) elaborar lista de presenga;

m) encaminhar certificados.

e  Gerir Suprimentos

a) levantar necessidades de material;

b) formular pedidos de compra;

¢) requisitar material;

d) conferir material;

e) adaptar espago para armazenagem.

¢  Arquivar Documentos Fisicos e Eletronicos
a) identificar o assunto;

b) identificar a natureza do documento;

¢) determinar a forma de arquivo;

d) classificar documentos;

e) ordenar documentos;

f) cadastrar documentos;

g) utilizar a tabela de temporalidade;

h) arquivar correspondéncia;

i) administrar arquivos;

j) atualizar arquivos.

5.1.3.4 Competéncias pessoais desejaveis:
a) adaptar-se a mudangas;

b) demonstrar dinamismo;

¢) demonstrar senso de organizagio;

d) demonstrar espirito de lideranga;

e) trabalhar sob presséo;

f) demonstrar pré-atividade;

g) demonstrar capacidade retorica;

h) demonstrar iniciativa;

i) administrar estresse;

i) contornar situagdes adversas;

k) demonstrar discrigéo;
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) demonstrar sensibilidade;

m) trabalhar em equipe;

n) demonstrar capacidade de comunicagio;

0) administrar conflitos;

p) demonstrar paciéncia.
52 As referéncias acima, relacionadas aos sindicatos ndo sdo de utilizagdo obrigatéria pelos
licitantes, mas exigir-se-d o cumprimento das convengdes coletivas adotadas pelos licitantes,
considerando que o enquadramento sindical é aquele relacionado 2 atividade principal da empresa e
nédo da categoria funcional a ser contratada, em atengéo aos artigos 570, 577 e 581, §2° da CLT e ao
art. 8% 1I, da Constituicido Federal.

i6.___ DAS QUANTIDADES DE POSTOS DE TRABALHO

6.1 Para execugéio dos servigos de que trata este Termo de Referéncia estima-se a prestagio de
servigos, mediante o preenchimento dos seguintes Postos de Trabalho:

ITEM POSTO DE TRABALHO CBO QTDE
1 Assistente administrativo 4110-10 32
2 Continuo 4122-05 1
3 Secretaria-Executiva 2523-05 3
TOTAL 36

6.2 A quantidade mencionada ¢ estimada e podera ser implementada em todo ou em parte, ao
longo do Contrato decorrente, dependendo da necessidade da Administra¢éo, caracterizando-se em
contrata¢fo por demanda.

6.2.1 Unidades Organizacionais a serem atendidas para:

6.2.1.1 Posto de Assistente Administrativo

TDE.

UNIDADE ORGANIZACIONAL P% STOS
Auditoria Interna — AUDINT 1
Diretoria de Planejamento (Assessoria) 2
Gabinete — GAB 1
Geréncia de Engenharia de Infraestrutura — GEINF 3
Geréncia de Estruturagiio de Negdcios — GENEC 2
Geréncia de Finangas — GEFIN 2
Geréncia de Licitagdes e Contratos — GELIC 3
Geréncia de Logistica e Tecnologia da Informagido — g
GELTI
Geréncia de Meio Ambiente - GEMAB 2
Geréncia de Organizagfo ¢ Estratégia — GEORG 2
Geréncia de Pesquisa e Desenvolvimento Logistico — 3
GEPDL
Geréncia de Pessoas — GEPES 3
TOTAL 32

6.2.1.2 Posto de Continuo
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QTDE.
UNIDADE ORGANIZACIONAL POSTOS

Geréncia de Logistica e Tecnologia da Informagdo — GELTI I

TOTAL 1

6.2.1.3 Posto de Secretiria-Executiva
UNIDADE ORGANIZACIONAL QTDE.
POSTOS
Presidéncia — PRE 1
Diretoria de Gestdo — DGE 1
Diretoria de Planejamento - DPL 1
TOTAL 3
7. DOLOCALE HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS - ]

7.1 Os servigos de apoio administrativo deverdo ser executados nas dependéncias da Empresa
de Planejamento e Logistica S/A - EPL, no enderego Edificio Parque Cidade Corporate — Torre C,
SCS Quadra 9, Lote “C”, 7° e 8° andares, Brasilia — DF, CEP 70.308-200.

7.11 Na hipdtese de alteragio de enderego da sede da EPL, os servicos, objeto da
contratagdo, poderdo ser executados em novo enderego, situado em Brasilia-DF.

7.2 Os servigos deverdo ser prestados nos hordrios a serem estabelecidos pela equipe de
fiscalizagdo do contrato, podendo haver flexibilidade, sendo respeitado o intervalo interjornada e
intrajornada, desde que nfio ocorra acréscimo sobre a jornada de trabalho de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais.

7.3 A CONTRATANTE reserva-se o direito de solicitar 8 CONTRATADA que esta convoque
os empregados terceirizados para trabalharem em finais de semana ou feriado.

7.3.1 Na hipStese de ser necesséria a execuglio de servigo em finais de semana ou
feriado, sera adotado o SISTEMA DE COMPENSACAO DE HORAS, na forma em que for
permitida pela Convengdo Coletiva, Acordo Coletivo ou Dissidio Coletivo.

7.3.2 Em nenhuma hipotese haverd o pagamento de horas extraordinirias e/ou outros
adicionais, sendo permitidas apenas as compensagdes, desde que previamente acordadas entre a
empresa e o fiscal do contrato, as quais deverio ser devidamente documentadas.

7.3.3 Em caso de férias, licengas, afastamentos, folgas on faltas de servigo, atribuidos
aos empregados alocados nos postos de trabalho, as substitui¢des serdo de inteira responsabilidade
da CONTRATADA e ndo poderfio prejudicar a prestagiio dos servigos.

7.3.4 Na ocorréneia de feriados exclusivos do servigo pilblico ou pontos facultativos,
compreendidos em dias fteis, ndo implicard, necessariamente, na interrupgfio dos servigos,
reservando-se a EPL o direito de dispensa-los, de acordo com a conveniéncia e a necessidade dos
servigos, podendo, conforme o caso, haver compensagdo de horas.

8. DO CONTROLE DA JORNADA DE TRABALHO o ) o !

8.1 Conforme o Artigo 74, §2° da Consolidagiio das Leis do Trabalho, € no Artigo 2° da
Portaria nn.° 373/2011, do Ministério do Trabalhe e Emprego, a CONTRATADA deverd realizar o
controle de jornada de trabalho para controle de assiduidade e pontualidade de seus empregados.

8.2 O controle da jornada de trabalho nas dependéncias da EPL devera ser efetuado por meio
" de sistema alternativo de controle de jornada de trabalho, a saber:

a) sistema de ponto eletrdnico alternativo; e

b) outros permitidos por lei, com excecédo da folha de ponto manual.
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8.3 Poderad ser utilizado sistema alternativo eletrénico (do tipo Registrador Eletrénico de Ponto
- REP) para o controle de jornada de trabalho mediante autorizagdo na Convengiio Coletiva de
Trabalho, e desde que respeitados os normativos vigentes.

8.3.1 Se a CONTRATADA optar pela utilizagdo do Registrador Eletrdnico de Ponto -
REP, esta deverd disponibilizar 2 (dois) Registradores de Ponto Eletrénico, que deverdo ser
biométricos e operarem em modo off-line.

8.3.2  Os Registradores de Ponto Eletronico deverdo ser instalados nas dependéncias da
sede da EPL para inicio do contrato, devendo a Contratada arcar inclusive com os custos de
instalagdo e manutengdo do registrador, observado o prazo previsto no item 9.1.

84 O controle ¢ a fiscalizagdo devera seguir fielmente a Portaria n° 1.510, de 21 de agosto de
2009, do Ministério do Trabalho ¢ Emprego.

5, DO INICI0O DA PRESTACAO DOS SERVICOS, DA REQUISICAO, DAi
'DISPONIBILIZACAQ E DA SUBSTITUICAQ DOS PROFISSIONAIS

9.1 A prestagio dos servigos objeto deste Termo de Referéncia devera ser iniciada em, no
maximo, 10 (dez) dias iiteis, improrrogiveis, contados do recebimento da Ordem de Servicos,
devendo a CONTRATADA, nesse prazo, alocar a mio-de-obra nos respectivos locais e nos
horérios a serem fixados pela CONTRATANTE.

9.2 A cada solicitagdo da CONTRATANTE para nova contratagio, inclusive quando da
necessidade de substituicdes, a CONTRATADA terd até 24 (vinte e gquatro) horas para atendé-
la, devendo, neste prazo, efetuar o recrutamento, a selegiio e o encaminhamento dos documentos
para andlise e aprovagiio da CONTRATANTE e dos novos profissionais 4 EPL.

9.2.1 O preenchimento das vagas afetas as categorias profissionais serd realizado apos
andlise curricular submetida 4 aprovagio da CONTRATANTE.

92.2 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 prestag@o dos servicos e de faturamento.

2.3 Sera de inteira responsabilidade da CONTRATADA assegurar a prestagdo dos servigos
durante os horarios definidos pela CONTRATANTE.

9.4 A CONTRATANTE reserva-se o direito de, eventualmente, nfo solicitar a substituigdo do
profissional {cobertura) e, nessa hipdtese, as horas referentes ao posto vago serao deduzidas da

fatura.

9.5 Os servigos especificados neste Termo de Referéncia ndo excluem outros, de natureza
similar, que porventura se¢ fagam necessdrios para a boa execucfio da tarefa estabelecida pela
CONTRATANTE, obrigando-se a CONTRATADA a executi-los prontamente como parte
integrante de suas obrigagdes.

9.6 A escolaridade de cada profissional deverd ser comprovada pela CONTRATADA, no ato
da contratagdo do profissional, mediante a apresentagdo de diploma ou certificado de conclusio de
curso emitido por instituigdo legalmente reconhecida pelo Ministério da Educagio — MEC.

10. DO FORNECIMENTO DOS UNIFORMES.

10.1 Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverdo ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no 6rgéio Contratante, compreendendo pegas para
todas as estagdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado.

10.2 O uniforme devera compreender as seguintes pegas do vestuario para cada posto:

CONTINUO
Qtde./Empregado
ID
Tipo de Pega Descrigio (tecido/material/cor) ] . 7° més | Total Anual
Unid, més
@ | ® | @G
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De mangas curtas em tecido cedrofil, com
33% algodio e 67% poliéster, contendo um
1. Camisa social | bolso a esquerda do peito com logotipo de | Unid. 5 5 10
identifica¢io da empresa contratada, cor
branca.
Em tecido Jeans, ziper de metal inoxidavel,
2. Calga contendo 4 (quatro) bolsos, composi¢do: | Unid. 2 2 4
100% algodio, na cor azul.
3. Meia Social, 100% algoddo na cor preta. Par 5 5 10
4. Sapato Em couro Iegitimo. 100%, tipo' social, na Par 2 5 4
cor preta, com palmilha, confortivel.
1 0,
5. Cinto Tipo esportfz fino, 100% couro ¢ cor preta, Unid. 1 I 9
de boa qualidade.
SECRETARIA-EXECUTIVA
Qtde./Empregado
10
Tipo de Peca Descricdo (tecido/material/cor) . N 7° més | Total Anual
Unid. més ) ()=(a+b)
@
Tecido Oxford ou similar, modelo
1. Blazer Fradlclonal de 1.'nangz? longa, forrado Unid. 9 9 4
internamente, inclusive nas mangas, na cor
preta.
2. C?alg:a ou saia Tec1.df) Oxford ou similar, modelo Unid. 5 ) 4
social tradicional, na cor preta.
3. Sapato Tipo social (scarpin), em couro legitimo
2P 100%, na cor preta, com salto médiode 4a | Par 2 2 4
feminino .
7 cm, confortavel.
Tecido tricoline com elastano ou similar,
. . na cor branca, manga curta, contendo
4, Camisa social .
. logomarca da empresa bordada em Unid. 5 5 10
feminina .
tamanho, cor e formato discreto no lado
esquerdo do peito.
Ti fi 2
5. Cinto ipo esportf: ino, 100% couro ¢ cor preta, Unid. 1 1 2
de boa qualidade.
6. Meia Meia calga fio 15 Par 5 5 10
10.3  As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os

seguintes pardmetros minimos:
10.3.1

10.3.2 O conjunto de uniformes devera ser composto das pegas e especificages conforme

a categoria do profissional, estande resguardado & EPL o direito de exigir a substitui¢io
daqueles julgados inadequados.

10.4 A CONTRATADA sera responsdvel pelo fornecimento de uniformes completos aos seus
empregados. Estes deverdo iniciar o Contrato, desde o primeiro dia do inicio da prestagdo dos
servigos, j4 uniformizados, conforme sua categoria profissional.

10.5 Os uniformes completos das categorias profissionais deverio ser entregues aos
empregados, na sede da CONTRATADA, com antecedéncia ao inicio da prestagdo dos servigos,
mediante recibo (relagiic nominal dos empregados, contendo a especificagio de cada pega recebida,
com 0s respectivos quantitativos, impreterivelmente, assinada e datada por todos os profissionais,
na efetiva data de entrega de todas as pecas que formam o conjunto de uniforme), cuja copia devera
ser enviada para a fiscalizagdo ¢ controle do fiscal do contrato.

Todos os uniformes deverfio possuir a logotipo da CONTRATADA.
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10.6 A CONTRATADA fornecer4 uniformes apropriados as empregadas gestantes em até 15
(quinze) dias apos a comunicagdio escrita do Fiscal do Contrato, substituindo-os sempre que
estiverem em desacordo com as condi¢des minimas de apresentagio,

10.7 A distribuig&o dos uniformes sera feita conjuntamente em dia Unico para a categoria, nfio
podendo a CONTRATADA, em hipétese alguma, substituir a entrega aos seus empregados de
qualquer das pegas que compde o conjunto de uniforme por pecinia.

10.7.1  Para fins de analise da qualidade dos uniformes, a Contratada devera apresentar no
ato da assinatura do Contrato, 1 {uma) amostra de cada pega do vestudrio constante do item 10.2
deste Termo de Referéncia.

10.8 O fornecimento dos uniformes devera ser efetivado da seguinte forma:

10.8.1 No inicio da presta¢fio dos servigos, conforme quantidades das planilhas constantes
do item 10.2 deste Termo de Referéncia, devendo ser substituido apds 6 (seis) meses, ou a qualquer
época, no prazo maximo de 05 (cinco) dias ateis, apos comunicagdo escrita da Contratante, sempre
que nfo atendam as condigdes minimas de apresentagdo.

10.9 Os uniformes deverdio ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao profissional responsavel pela
fiscalizagfio do contrato.

10.10 Da economicidade e dispensa da exigéncia da uniformizagio do posto de Assistente
Administrativo.

10.10.1 Os profissionais que ocupardo os postos de trabalho de Assistente Administrativo
estdo dispensados do uso do uniforme.

1. DOPREPOSTO DA CONTRATADA |
11.1 A CONTRATADA mantera, durante todo o periodo de vigéncia do contrato, um Preposto,
com fins de represent4-la administrativamente, sempre que necessirio, devendo indica-lo mediante
declaragdo especifica, na qual constardo todos os dados necessérios, tais como nome completo,

nameros de identidade e do CPF, enderego e telefones residencial e de celular, entre outros,
conforme modelo do Anexo J.

11.1.1 O Preposto devera estar apto a esclarecer as questdes relacionadas as faturas dos
servigos prestados.

11.1.2 A empresa orientara o seu Preposto quanto 4 necessidade de acatar as orientagdes
da Administra¢fio, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranga e
Medicina do Trabalho.

11.2  Na designagio do Preposto € vedada a indicagdio dos proprios funciondrios (responsiveis
pela prestagdo dos servigos junto 8 CONTRATANTE) para o desempenho de tal fung#o.

11.3 O Preposto designado nfio necessitard permanecer em tempo integral a disposi¢do da
CONTRATANTE, devendo, contudo, serem observadas as exigéncias contidas no subitem 11.1, no
tocante a disponibilizagiio de todas as informages requeridas, de forma a garantir o pronto
atendimento a quaisquer solicitagdes da CONTRATANTE.

11.4 A CONTRATADA devera instruir seu Preposto quanto & necessidade de atender
prontamente a quaisquer solicitagies da CONTRATANTE, do Fiscal do Contrato ou de seu
substituto, acatando imediatamente as determinacgdes, instrugdes ¢ orientagdes destes, inclusive
quanto ao cumprimento das normas internas, desde que de acordo com a legalidade, ¢ devendo,
ainda, tomar todas as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas quaisquer falhas
detectadas na execucfio dos servigos contratados.

11,5  Sép atribuictes do Preposto, dentre outras:

11.5.1 Comandar, coordenar e controlar a execu¢do dos servigos contratados, nas
dependéncias da CONTRATANTE;
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11.5.2  Zelar pela seguranga, limpeza e conservagao dos equipamentos e das instalagfes da
CONTRATANTE colocados 4 disposi¢do dos empregados da CONTRATADA;

11.5.3  Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instrugdes e orientagdes emanadas
das autoridades da CONTRATANTE e da Fiscalizagdo do contrato;

11.5.4  Apresentar informagdes e/ou documentagfio solicitada pelas autoridades da
CONTRATANTE e/ou pela Fiscalizagio do contrato, inerentes & execugdo e as obrigagdes
contratuais, em tempo habil, conforme estabelecido no subitem 11.5.5.

11.5.5 Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizagfio por parte da CONTRATANTE,
prestando todos os esclarecimentos e informagdes solicitados, respondendo prontamente as
reclamagdes formuladas e também as solicitagdes diversas, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, a contar da comunicagfio do Fiscal.

11.5.6 Reportar-se ao Fiscal do contrato para dirimir quaisquer diividas a respeito da
execugdo dos servigos e das demais obrigagSes contratuais;

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

11.5.8 Garantir que os funciondrios reportem-se sempre a CONTRATADA,
primeiramente, ¢ ndo aos servidorcs/autoridades da CONTRATANTE, na hipotese de ocorréncia
de problemas relacionados & execugdo contratual;

11.5.9 Realizar, além das atividades e tarefas que lhe forem atribuidas, quaisquer outras
que julgar necessérias, pertinentes ou inerentes a boa prestagdo dos servigos contratados;

11.5.10 Encaminhar ao Fiscal do contrato todas as Notas Fiscais/Faturas dos servigos
prestados, bem como toda a documentagfio complementar exigida;

11.5.11 Esclarecer quaisquer questdes relacionadas 4s Notas Fiscais/Faturas dos servigos
prestados, ou de qualquer outra documentagfo encaminhada, sempre que solicitado;

11.5.12 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.

12."  DAVIGENCIA DO CONTRATO EDO REGIMEDEEXECUCAO  ~ —— ~
12.1 A prestagio dos servigos deverda vigorar por 30 (trinta) meses, a contar da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado por igual periodo, observados os limites legais.

122 O regime de execucgéo do contrato sera o de empreitada por preco global

3. "DOS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE "~ o

pes—— e o0 e et

13.1 A CONTRATADA deverd observar na execu¢fio do objeto contratual os critérios de
sustentabilidade ambiental contidos no Decreto n® 9.178/2017 e adotar préticas de racionalizagio
no uso de materiais e servicos, conforme o caso, os critérios elencados na Instrugiio Normativa n® I,
de 19 de janeiro de 2010, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do
Planejamento, Or¢amento e Gesto.

13.2 A CONTRATADA devera orientar seus empregados para colaborar de forma efetiva no
desenvolvimento das atividades do programa interno de separagdo de residuos solidos, em
recipientes para coleta seletlva d1sp0n|blhzados pela CONTRATANTE.

{14, DA VISTORIA

14.1 Para o correto dimensionamento e elabora¢do de sua proposta, o licitante podera realizar
vistoria nas instalag@es do local de execu¢dio dos servigos, acompanhado por profissional designado
para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 08:00 s 11:30 horas e das 14:00 as 17:00 horas,
devendo o agendamento ser efetuado previamente, com os funcionarios Livia Souza ou Breno
Almeida, pelo telefone (61) 3426-3840 ou (61) 3426-3851, respectivamente.

14.2 O prazo para vistoria iniciar-se-4 no dia 0til seguinte ao da publicagdo do Edital,
estendendo-se até o dia Util anterior a data prevista para abertura da sessdo ptiblica.
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143 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 habilitagio para a realiza¢do da vistoria.

14.4  Por ocasido da vistoria, ao licitante, ou ao seu representante legal, poder4 ser entregue CD-
ROM, “pen-drive” ou outra forma compativel de reprodugéo, contendo as informagdes relativas ao
objeto da licitagfio, para que a empresa tenha condig&es de bem elaborar sua proposta.

14.5 A ndo realizagdo da vistoria, quando facultativa, ndo poderd embasar posteriores alegacdes
de desconhecimento das instalagées, ditvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da
prestagio dos servigos, devendo a licitante vencedora assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

14.6 A licitante deverd declarar que tomou conhecimento de todas as informagdes e das
condigdes locais para o cumprimento das obrigagBes objeto da licitagdo.

[15.  DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA T 1

15.1 A Contratada devera cumprir fielmente as disposi¢des previstas na legislagdo vigente, no
contrato celebrado e nos normativos da EPL, atuando em consonéncia com os principios da
probidade ¢ da boa-fé, cabendo-lhe especialmente:

15.1.1  Manter os requisitos e condigtes de habilitagdo fixados no processo de licitagio;

15.1.2 Comunicar a imposi¢do de penalidade que acarrete o impedimento de contratar
com a EPL, bem como a eventual perda dos pressupostos para a prorrogagdo contratual;

15.1.3  Cumprir, dentro dos prazos assinalados, as obrigagGes contratadas;

15.1.4  Reparar, corrigir, remover ou substituir, s suas expensas, no total ou em parte, o
objeto do contrato em que se verifiquem vicios, defeitos ou incorregdes decorrentes da execugfio ou
dos insumos empregados;

15.1.5 Responder pela corregdo e qualidade dos servigos nos termos da proposta
apresentada, observadas as normas éticas e técnicas aplicdveis;

15.1.6 Reparar todos os danos e prejuizos causados diretamente a EPL ou a terceiros, ndo
restando excluida ou reduzida esta responsabilidade pela presen¢a de fiscalizacdo ou pelo
acompanhamento da execucfo por parte do Fiscal do contrato;

15.1.7 Alocar os insumos e recursos humanos necessarios a execugdo do objeto
contratual, assumindo integral ¢ exclusiva responsabilidade sobre todos e quaisquer &nus
trabalhistas, fiscais e previdenciarios, bem como os atinentes a seguro com acidentes de trabalho de
seus empregados, zelando pela fiel observéincia da legislagéo incidente;

15.1.8 Pagar, como responsavel tinico, todos os encargos trabalhistas, fiscais e comerciais,
que incidam ou venham a incidir, direta ou indiretamente, sobre o objeto do contrato, podendo a
EPL, a qualquer momento, exigir da Contratada a comprovagéo de sua regunlaridade;

15.1.9  Apresentar garantia contratual conforme previsto no item 29 deste Termo de
Referéncia;

15.1.10 Permitir vistorias e acompanhamento da execucdo do objeto pelo Fiscal do
contrato;

15.1.11 Obedecer as instrugdes e aos procedimentos estabelecidos pela EPL para a
adequada execugiio do contrato, apresentando as informagdes solicitadas e os documentos
comprobatérios do adequado cumprimento das obrigagSes contratuais, tenham elas natureza
principal ou acessoria; ¢

15.1.12 Designar, antes do inicio da execcugfio contratual, preposto que devera deter
expressamente poderes e deveres em relagio a execugdo do projeto.

152 A inadimpléncia da Contratada quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais nédo
transfere 4 EPL a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o objeto do contrato.

153 No admbito dos deveres de conduta decorrentes do principio da boa-fé objetiva,
especialmente os de informaciio e cooperagiio, a Contratada devera colaborar com a EPL no dmbito
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do processo de demonstragio da vantajosidade da contratagdo ¢ eventual alteragdo contratual,
mediante a cobranga de valores razodveis e condizentes com os praticados no mercado ¢
apresentagfio de informacdes detalhadas sobre seus custos unitdrios e sobre os pregos cobrados
perante outros clientes.

154 A CONTRATADA deveri, ainda:

15.4.1 Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da
legislagdo vigente,

15.4.2  Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento
dos seus empregados, acidentados ou com mal stibito, por meio de seu preposto;

15.4.3 Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administragéo;

15.4.4 Responsabilizar-se pelos vicios ¢ danos decorrentes da execugéio do objeto, de
acordo com os artigos 14 ¢ 17 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990),
ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia ou dos pagamentos devidos 4 Contratada,
o valor correspondente aos danos sofridos;

15.4.5 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bésicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

15.4.6 Vedar a utilizagfo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja familiar de
agente pablico ocupante de cargo em comissdo ou funcio de confianga no 6rgio Contratante, nos
termos do artigo 7° do Decreto n® 7.203, de 2010.

15.4.7 Disponibilizar a4 Contratante os empregados devidamente uniformizados e
identificados por meio de crachi;

15.4.8 Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto
neste Termo de Referéncia, sem repassar quaisquer custos a estes;

15.4.9 A empresa contratada que seja regida pela Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT) devera apresentar a seguinte documenta¢o 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:

154.9.1 Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungio,
salario, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsiveis técnicos pela execugdo dos
servicos, quando for o caso;

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

15.4.9.3 Exames médicos admissionais dos empregados da Contratada que
prestardo os servigos;

15.4.9.4 Declaragio de responsabilidade exclusiva da Contratada sobre a quitagéo
dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato;

15.4.9.5 Certificado de comprovagio da escolaridade exigida, expedido por
Instituigdo devidamente habilitada e reconhecida pelo Ministério da Educag@o/Secretaria de
Educacio;

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

15.4.11 Nos casos em que ndo houver substituigdio tempestiva, o valor do posto ndo serd
computado para fins de faturamento/pagamento.

15.4.12 Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagbes previstas em Acordo,
Conveng#o, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato,
por todas as obriga¢des trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas em
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legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade 4 Contratante.

15.4.12.1 Nio serdo inclufdas nas planilhas de custos e formagdo de pregos as
disposi¢des contidas em Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem de pagamento
de participagiio dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa Contratada, de matéria ndo
trabalhista, ou que estabelegam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices
obrigatérios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de pregos para os insumos
relacionados ao exercicio da atividade, '

15.4.13 Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execugdo contratual
mediante deposito na conta banciria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na
localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestagéo dos servigos, de modo a possibilitar a
conferéncia do pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento
desta disposicdo, a Contratada devera apresentar justificativa, a fim de que a Administragfo analise
sua plausibilidade ¢ possa verificar a realizagio do pagamento.

15.4.14 Autorizar & 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¢Ses previdenciarias e do FGTS, quando niio demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigagdes, até o momento da regularizagdo, sem
prejuizo das sangdes cabiveis.

15.4.14.1 Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria
Administragio (ex.: por falta da documentagfio 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 sal4rios e
das demais verbas trabalhistas, bem como das contribui¢@es sociais e FGTS decorrentes.

15.4.15 Autorizar o provisionamento de valores para o pagamento da férias, 13° salario ¢
rescisdo contratual dos trabalhadores da Contratada, bem como de suas repercussdes trabalhistas,
fundiarias e previdencidrias, que serdo depositados pela Contratante em conta-dep6sito vinculada
especifica, em nome do prestador dos servigos, bloqueada para movimentagfio, conforme disposto
no Anexo XII da Instrugdio Normativa SEGES/MPDG n® 05/2017, os quais somente serdo liberados
para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢des estabelecidas no subitem
“a” do item 1.2 do Anexo VII-B, da referida norma. '

15.4.16 A escala de férias devera ser apresentada a Contratante, com no minimo 3 (trés)
meses de antecedéncia, para fins de avaliagdo, observada a necessidade dos servigos.

15.4.17 Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da
Administracio.

15.4.18 Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a nfo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a
Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungio.

15.4.19 Instruir scus empregados, no inicio da execugfio contratual, quanto 4 obtengio das
informacdes de seus interesses junto aos Orgios publicos, relativas ao contrato de trabalho e
obrigagdes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

15.4.19.1 viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha
propria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as
suas contribuicGes previdencidrias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias,
contados do inicio da prestacdo dos servigos ou da admissfio do empregado;

15.4.19.2 viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdémica Federal para
todos os empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagio dos
servi¢os ou da admissdio do empregado;

15.4.19.3 oferecer todos os meios necessdrios aos seus empregados para a obtengéo
de extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico,
quando disponivel.
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15.4.20 Permitir ao Contratante, por intermédio do Fiscal do contrato, o acesso didrio ao
Controle de frequéncia de todos os funcionarios contratados.

15.4.21 Entregar até o dia 30 (trinta) do més seguinte ao da prestagéo dos servigos ao setor
responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a
verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF):

15.4.21.1 Certidio Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais ¢ &
Divida Ativa da Unido (CND);

15.4.21.2 Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
15.4.21.3 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

15.4.22 Entregar, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:

15.4.22.1 Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

15.4.22.2 Cdpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagfio dos
servigos, em que conste como tomador CONTRATANTE;

15.4.22.3 Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestagio dos servigos ou, ainda, quando necessirio, cépia de recibos de depositos bancdrios;

15.4.22.4 Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de Convengéo ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestag¢fio dos servigos e de qualquer empregado;
e

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

15.4.23 Entregar cOpia da documentagdio abaixo relacionada, quando da extingdio ou
rescisdo do contrato, apos o (ltimo més de prestacfio dos servigos, no prazo definido no contrato:

15.4.23.1 Termos de rescisio dos contratos de trabalho dos empregados prestadores
de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

15.4.23.2 Guias de recolhimento da contribuigdo previdencidria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;

15.4.23.3 Extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado;

15.4.23.4 Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

15.4.23.5 Possuir profissionais treinados e capacitados para o desenvolvimento das
atividades, de forma a garantir a efetividade do trabalho e a integridade das pessoas, do ambiente e
dos equipamentos;

15.4.23.6 Observar as normas de seguranga, pois uma boa prestagio de servigo
eficiente engloba também a protegdo de seus colaboradores;

15.4.23.7 Fazer uso consciente dos recursos colocados a disposi¢io pela
Administra¢io, pois 0s mesmos variam de acordo com o servigo a ser executado;

15.4.23.8 Para a execugdo dos servigos, disponibilizar profissionais pertencentes as
categorias de ocupagdo, conforme a Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.

15.4.23.9 Realizar programa de freinamento contendo no minimo os seguintes
contetdos:

15.4.23.9.1 Etica profissional, sigilo, responsabilidade e apresentagdo pessoal;

15.4.23.9.2 Prevengdes das causas de acidente de trabalho, consequéncias dos
acidentes de trabalho e comunicagdo do acidente de trabalho;
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15.4.23.9.3 Uso consciente de dgua, energia elétrica, material de expediente;

15.4.23.9.4 Conhecimento das caracteristicas do imével e da instituigéo,
principalmente em relagio aos membros, profissionais da EPL e o piiblico em geral, bem como,
dos horéarios e regras pertinentes ao orgio.

15.4.24 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacées
assumidas, todas as condi¢6es de habilitagdo e qualificagfio exigidas na licitagio.

15.425 Guardar sigilo sobre todas as informaces obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato.

15.4.26 Acatar todas as orientagdes do setor competente da Contratante sujeitando-se a
mais ampla e irrestrita fiscalizagdio, prestando todos os esclarecimentos solicitados e atendendo s
reclamagdes formuiadas.

15.4.27 A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada
devera encaminhar termo de quitagdo anual das obriga¢des trabalhistas, na forma do art. 507-B da
CLT, ou comprovar a adogdo de providéncias voltadas & sua obtengdo, relativamente aos
empregados alocados, em dedicagio exclusiva, na prestagio de servigos contratados.

15.4.27.1.1 O termo de quitagdo anual efetivado devera ser firmado junto ao
respectivo Sindicato dos Empregados e obedecerd ao disposto no art. 507-B, paragrafo tinico, da
CLT.

15.4.27.1.2 Para fins de comprovaciio da adogio das providéncias a que se refere o
presente item, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocagio, declaragio de
negativa de negociacfio, ata de negociagio, dentre outros.

15.4.27.1.3 Nao havera pagamento adicional pela Contratante 4 Contratada em razéio
do cumprimento das obrigagdes previstas neste item.

15.4.28 Realizar a transi¢do contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas, sem perda de informagSes, podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos
técnicos da contratante ou da nova empresa que continuara a execugiio dos servigos.

16, DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE . e

16.1  Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

16.2  Disponibilizar ao contratado os elementos, informacdes e/ou esclarecimentos necessarios a
prestagdo do objeto nos termos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

16.3  Exercer o0 acompanhamento ¢ a fiscalizacdo dos servigos, por profissional especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como
o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a auteridade
competente para as providéncias cabiveis.

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

16.4.1 A concessfo de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem
como de auxilio-transporte, auxilio-alimentagio e auxilio-satde, quando for devido;

16.4.2 O recolhimento das contribuigdes previdenciarias e do FGTS dos empregados que
efetivamente participem da execugfio dos servigos contratados, a fim de verificar qualquer
irregularidade;

16.4.3 O pagamento de obrigagSes trabalhistas e previdencidrias dos empregados
dispensados até a data da extingio do contrato.

16.5 Provisionar, nos termos previstos na Instrugio Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017, os
valores referentes ao pagamento das férias, 13° saldrio e rescisdo contratual dos trabalhadores da
CONTRATADA em Conta-deposito Vinculada especifica, que sera liberada exclusivamente para o
pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores.
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16.6 Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des no curso da
execucdo dos servigos, fixando prazo para a sua corregio.

16.7 Notificar a CONTRATADA a instauracdo de processos para apuragdo de responsabilidade
administrativa, decidir ¢ aplicar sobre ele as san¢Ses administrativas previstas no Termo de
Referéncia e seus Anexos, garantidos o contraditdrio e a ampla defesa.

16,8 Nido permitir que os empregados da contratada realizem horas extras, exceto em caso de
comprovada necessidade de servigo, formalmente justificada pela autoridade da EPL e desde que
observado o limite da legislagfo trabalhista.

16.9 Pagar i contratada o valor resultante da prestagdo do servigo, no prazo e condigdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia e seus anexos.

16.10 Nso praticar atos de ingeréncia na administragdo da contratada, tais como:
16.10.1 direcionar a contratagfo de pessoas para trabalhar na empresa contratada;

16.10.2 promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante
a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da coniratagéio e em relagdo
a fungfo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

16.10.3 considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais da EPL.

16.11 Permitir acesso dos empregados da prestadora de servigo as suas dependéncias para
execucfio dos servicos.

16.12 Proporcionar os meios e condigdes necessarios a seguranga e a higiene dos empregados da
CONTRATADA designados para a execugio dos servicos.

16.13 Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalagGes,
apresentem condigdes adequadas ao cumprimento, pela CONTRATADA, das normas de seguranga
e saide no trabalho, quando o servigo for executado em suas dependéncias, ou em local por ela
designado.

16.14 Prestar as informagdes e 0s esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados pelos
empregados da prestadora de servigo ou por seu preposto.

16.15 Exigir a comprovagio das condigles da empresa que ensejaram sua contratagio,
notadamente no tocante a habilitagdo.

16.16 Observar e cumprir a legislagdo cabivel sobre terceirizagdo de servigos, notadamente, as
disposigdes contidas no Decreto n. 9.507/2018 e a IN SEGES/MPDG n° 5.

17, DASUBCONTRATACAO —~ ~—  ~ &
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17.1 Nio serd admitida a subcontratagiio do objeto licitatério.

[8. DA SELECAO DO FORNECEDOR . _ ) e
18.1 Considerando que os trabalhadores aliciados por cooperativas de mio-de-obra se
encontram 4 margem de qualquer prote¢do juridico-laboral, sendo-lhes sonegada a incidéncia de
normas protetivas do trabalho (arts. 5° caput e I° III e IV da Constitui¢do Federal); que num
processo de terceirizagdo o tomador dos servigos tem responsabilidade subsidiaria por eventuais
débitos trabalhistas do formecedor de mio-de-obra, nos termos do Enunciado 331 do TST, o que
poderia gerar graves prejuizos financeiros @ EPL; ¢ que o objeto deste Termo de Referéncia, por
sua propria natureza, demanda execugiio em estado de subordinagfio 4 prestadora de servigo,
constituindo elemento essencial ao desenvolvimento e & prestagdo dos servigos terceirizados, fica
vedada a participagido de cooperativas de mao-de-obra no certame decorrente deste Termo de
Referéncia, conforme Acorddo 975/2005-2* Camara e 1.815/2003-Plenario, bem como a Stimula
281 do TCU.

18.2  Ser4 vedada a participagdio de interessados que se apresentem constituidas sob a forma de
consorcio, tendo em vista que nas contratagSes de servigos comuns, o objeto licitado ¢
perfeitamente pertinente e compativel para empresas atuantes do ramo licitado, as quais possuem
condigdes suficientes para a execugdo de contratos dessa natureza. A auséncia de consorcio ndo
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trard prejuizos 4 competitividade do certame, visto que, em regra, a formagfio de consércios é
admitida quando o objeto a ser licitado envolve questdes de alta complexidade ou de relevante
vulto, em que empresas, isoladamente, ndo teriam condigSes de suprir os requisitos de habilitagfio
do edital.

18.3  Por tratar o presente Termo de Referéncia da prestagdo de servigos mediante cessio de
mao-de-obra, a prestadora de servigo microempresa — ME ou empresa de pequeno porte — EPP, que
venha a ser contratada, nfio poderd beneficiar-se da condi¢io de optante pelo SIMPLES
NACIONAL, e estard sujeita & retengfio na fonte de tributos e contribui¢des sociais, na forma da
legislagdo em vigor, em decorréncia da sua exclusdo obrigatéria do SIMPLES NACIONAL, a
contar do més seguinte ao da contratagdo, em consequéncia do que dispde o artigo 17, inciso XII;
artigo 30, inciso II; e artigo 31, inciso II, da Lei Complementar n° 123/2006.

18.4 A empresa optante pelo SIMPLES NACIONAL, que venha a ser contratada, deverd
apresentar, no prazo de 90 (noventa) dias, contados da assinatura do contrato, cépia dos oficios,
com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura de contrato de prestagdo de
servicos mediante cessdo de méo-de-obra (situagfio que gera a vedagdio 4 opgdo por tal regime
tributario) as respectivas Secretarias Federal, Estadual, Distrital e/ou Municipal, no prazo previsto
no artigo 30, §1°, inciso I, da Lei n® 123/2006.

18,5 Caso a empresa optante pelo SIMPLES NACIONAL nio efetue a comunica¢io acima
referida no prazo legal, a EPL, em razio de probidade administrativa, efetuard a comunica¢fo a
Secretaria Federal do Brasil — RFB, para que esta efetue a exclus@o de oficio, conforme o artigo 29,
inciso I, da Lei n°® 123/2006.

19._ DA PROPOSTA DE PRECOS

19.1  Ocritério de julgamento do certame é menor prego.

v e - d

19.2  As licitantes deverdo apresentar Planilha de Custos e Formag¢do de Pre¢os, nos moldes
estabelecidos no Anexo VII — D da Instrugfio Normativa SEGES/MPDG n° 5, de 2017 e Anexo C
deste Termo de Referéncia, sendo uma planilha para cada Posto de trabalho, nas quais deverio
conter os componentes de custos e despesas incidentes na prestagio dos servigos e que tenham
impacto financeirc para a Administragio Piblica Federal, tais como: remuneragio, encargos
sociais, encargos ftributdrios, despesas operacionais, administrativas, lucro, beneficios diretos e
indiretos tais como: auxilio-alimenta¢do ou refeigéo, vale-transporte, e outros.

20. DA HABILITACAO

20.1 A habilitagfio parcial serd realizada por meio do Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF, nos documentos por ele abrangidos, e através da documentagio
complementar especificada neste Termo de Referéncia.
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20.2  Sem prejuizo de outros documentos elencados no Instrumento Convocatério, a prestadora
de servigo deverd apresentar, no minimo, a documentagéo abaixo elencada.

20.2.1 Para Habilitagio Econdmico-Financeira devera ser apresentado:

a) Certiddo Negativa de feitos sobre faléncia, recuperagio judicial ou recuperagio
extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede do licitante;

b) Comprovagio de patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratagdo, por meio da apresentagiio do balango patrimonial e demonstra¢Ges contabeis do ltimo
exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a substituicdo por balancetes ou balangos
provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha mais de 3 (trés)
meses da data da apresentagdo da proposta;

¢) Declaragio do licitante, acompanhada da relagio de compromissos assumidos,
conforme modelo constante do Anexo “E” deste Termo de Referéncia de que 1/12 (um doze avos)
dos contratos firmados com a Administragdo Piiblica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data
apresentagio da proposta nio € superior ao patriménio liquido do licitante que poderd ser
atualizado na forma descrita na alinea “b” acima, observados os seguintes requisitos:
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c.1) a declaragdo deve ser acompanhada da Demonstragio do Resultado do
Exercicio (DRE), relativa ao Gltimo exercicio social; e

c.2) caso a diferenga entre a declaragdo e a receita bruta discriminada na
Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento),
para mais ou para menos, o licitante devera apresentar justificativas, conforme modelo constante do
Anexo “F” deste Termo de Referéncia.

d) Balang¢o patrimonial e demonstrages contabeis referentes ao ultimo exercicio
social, comprovando indices de Liquidez Geral (L.G), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral
(SG) superiores a 1 (um);

e) Capital Circulante Liquido (CCL) ou Capital de Giro (Ativo Circulante — Passivo
Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do
valor estimado para a contratagdo, tendo por base o balango patrimonial e as demonstragGes
contabeis do Oltimo exercicio social.

20.2.2  Para Qualifica¢io Técnica devera ser apresentado:

a) Comprovagdo de que a prestadora de servigo possui matriz, filial ou escritorio em
Brasilia/DF.

a.l) Na hipétese de a prestadora de servico ndo possuir escritrio em
Brasilia/DF, devera ser apresentada Declaragdo expressa de que “se compromete a instalar, em
prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da assinatura do contrato, matriz, filial ou escritério
em Brasilia/DF”.

b) Comprovagdo de no minimo 36 (trinta e seis) postos de trabalho, em nome da
prestadora de servigo licitante, expedido por pessoa juridica de direito ptblico ou privado, que
comprove a aptiddo para o desempenho de atividade pertinente ¢ compativel, em caracteristicas,
quantidades e prazos, com o objeto deste Termo de Referéncia.

b.1) Como qualificagdo técnico-operacional, a licitante devera apresentar
atestado comprovando que a licitante tenha executado servigos de terceirizagdo compativeis em
quantidade com o objeto semelhante ao da contratagdo por perfodo nio inferior a 3 (trés) anos;

b.2) Serd aceito o somatério de atestados que comprovem que o licitante
gerencia ou gerenciou servigos de terceirizag3o compativeis com o objeto licitado por pericdo nédo
inferior a 3 (trés) anos.

b.3) E admitida a apresentagdo de atestados referentes a periodos sucessivos
ndo continuos, para fins da comprovagdo de que trata a alinea “b” acima, nfo havendo
obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos.

b.4) Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclus@o do contrato ou
se decorrido, pelo menos, um ano do inicic de sua execugdo, exceto se firmado para ser executado
em prazo inferior.

b.5) Podera ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do
servigo, a apresentagio de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois
essa situagdo se equivale, para fins de comprovagdo de capacidade técnico-operacional, a uma
Unica contratagdo.

b.6) O licitante deve disponibilizar todas as informagdes necessarias a
comprovagio da legitimidade dos atestados solicitados, apresentando, dentre ocutros documentos,
copia do contrato que deu suporte & contratagdo, enderego atual da contratante e local em que
foram prestados os servigos.

e i R R & e n e M L e EL P R St R e e Ay

21.. DA ALTERACAO SUBJETIVA v | '

J— - PR

21.1  E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagio da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacio exigidos
na licitacéio original; sejam mantidas as demais clausulas e condigdes do contrato; ndo haja prejuizo
a execu¢fio do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragio a continuidade do
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contrato.

g

22, DA'METODOLOGIA DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOSSERVICOS 1
22.1 Os servigos deverdo ser executados com base nos parimetros minimos a seguir
estabelecidos:

22.1.1 Pela especificidade das atividades a serem contratadas, cujo perfil dos servigos
demandados ¢ de prestagéio difusa em suas agSes, dificilmente mensurdveis de forma objetiva e
direta que permita uma contratag@o por produto ou resultado, o valor pago a empresa Contratada
dar-sc-4 de acordo com a quantidade de postos de trabalho disponibilizados, com fulcro na
excepcionalidade prevista no subitem 2.6 da alinea “d.1.2”, Anexo V, da Instrugdo Normativa
SEGES/MPDG n°® 5/2017, in verbis, observado o constante no item 23 deste Termo de Referéncia:

()

d 1.2 “excepcionalmente poderd ser adotado critério de remuneragdo da
Contratada por postos de trabalho, devendo ser definido o método de
cdlculo para quantidades e tipos de postos necessdrios a contratacéio;

()

22.1.2 A adogdo da unidade de medida por postos de trabalho permite & Administragdo
admitir a flexibilidade da execucgfio da atividade ao longo do horério de expediente, vedando-se a
realizag@o de horas extras efou outros adicionais, desde que ndo conflitante com as disposigdes da
CCTedaCLT.

22.1.2.1 Excepcionalmente, poderdio ocotrer compensagdes de horarios, desde que
previamente acordadas entre a empresa e o fiscal do contrato, além disso, devem ser devidamente
documentadas.

22.1.3 Para determinagdo do quantitativo de postos a serem contratados tomou-se por
referéneia as necessidades descritas pelas unidades organizacionais da EPL, aliado a
disponibilidade or¢amentaria do Orgdo.

22.1.4 A fiscalizagfio do Contrato avaliara diariamente a prestagéo de servigo e preenchera
as ocorréncias observadas, conforme consta no Instrumento de Medig¢do de Resultado (IMR). Em
cada més, apds preenchimento, calcula-se o excesso de ocorréncia para adequagdo do valor pago no
més de avaliagio, conforme Anexo H.

23._ DO CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAOQ _

T 4 S e = T e S ity

23.1  As atividades de gestfio e fiscalizag@o da execugdo contratual sdo o conjunto de agdes que
tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragio para o servigo
contratado, verificar a regularidade das obrigagSes 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 repactuago, alteragdo, reequilibrio,
prorrogagio, pagamento, eventual aplicagiio de sangGes, extingdo do contrato, dentre outras, com
vista a assegurar o cumprimento das cliusulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao
objeto.

23.2 O conjunto de atividades de que trata o item anterior compete ao gestor da execugdo dos
contratos, podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo pablico
usuario, conforme o caso, de acordo com as seguintes disposigdes:

23.2.1 Gestiio da Execugdo do Contrato: € a coordenagdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo piblico usudrio, bem como dos atos
preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagao pertinente ao setor de
contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagiio,
alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sang¢des, extingdo dos contratos, dentre
outros;

23.2.2  Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo
do objeto nos moldes contratados ¢, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo
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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;

23.2.3  Fiscalizagdo Administrativa: ¢ o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execugdo dos servigos nos contratos com regime de dedicag@o exclusiva de méo de obra quanto as
obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas
nos casos de inadimplemento;

23.2.4 Fiscalizacdo Setorial: € 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 6rgéo ou entidade; e

23.2.5 Fiscalizag@io pelo Pablico Usuario: € o acompanhamento da execugio contratual
por pesquisa de satisfagfio junto ao usudrio, com o objetivo de aferir os resultados da prestagio 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.

23.2.5.1 No caso do item 23.2.3, o 6rgdo ou entidade deverd designar representantes
nesses locais para atuarem como fiscais setoriais, que deverdo registrar as ocorréncias, conforme o
Anexo “N” — Modelo de Relatério de Acompanhamento da Fiscalizagdo Setorial para Registro de
Ocorréncia/lmperfeigdo.

23.2.52 O recebimento provisoério dos servicos ficarda a cargo do fiscal
técnico/administrativo e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato,

23.3  As atividades de gestdo e fiscalizagfo da execugdo contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistemdtica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de
fiscalizago ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuigdes, fique assegurada a
distingfio dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de
todas as agBes relacionadas 4 Gestdo do Contrato.

23.4 Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagOes trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre
outras, as seguintes comprovagdes (os documentos poderdo ser originais ou copias autenticadas por
cartorio competente ou por servidor da Administragfio), no caso de empresas regidas pela
Consolidagfo das Leis do Trabalho (CLT):

a) No primeiro més da prestagdo dos servigos, a CONTRATADA deverd apresentar a
seguinte documentagio:

a.1) Relagio dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horério do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos
pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

a.2) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos ¢
dos responsdveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso,
devidamente assinada pela CONTRATADA; e

a.3) Exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que
prestardo os servigos.

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

b.1) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);

b.3) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.4) Certidido Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) Entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:
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c.1) Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

c.2) Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos
servigos, em que conste como tomador CONTRATANTE;

¢.3) Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagéo
dos servigos ou, ainda, quando necessdrio, cdpia de recibos de depésitos
bancarios;

c.4) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentag@io, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de
Convengiio ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestagdo dos servicos e de qualquer empregado; e

¢.5) Comprovantes de realizagio de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

d) Entrega de cdpia da documentagio abaixo relacionada, quando da extingdio ou rescisdo
do contrato, apos o ultimo més de prestagio dos servigos, no prazo definido no
contrato:

d.1) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da
categoria;

d.2) Guias de recolhimento da contribuigdo previdencidria e do FGTS, referentes as
rescisfes contratuais;

d.3) Extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado;

d.4) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

23.5 A CONTRATANTE devera analisar a documentacfo solicitada na alinea “d” acima no
prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta)
dias, justificadamente.

23.6 Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no subitem 23.4 acima deverdo ser apresentados relativos aos novos profissionais.

23.7 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).

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

23.9 O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a nfo manutengfo das condigdes de
habilitagcdo pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sancoes.

23.10 A CONTRATANTE podera conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas
obrigacgdes trabalhistas ou suas condigfes de habilitagdo, sob pena de resciséo contratual, quando
nfo identificar ma-fé ou a incapacidade de correcio.

23.11 Além das disposi¢Ges acima citadas, a fiscalizagfo observard, ainda, as seguintes diretrizes:
23.12 Fiscalizag8o inicial (no momento em que a prestago de servigos € iniciada):

a)  sera elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com informagdes
sobre todos os empregados terceirizados que prestam servi¢os, com os seguintes
dados: nome completo, niimero de inscrigio no CPF, fun¢fo exercida, saldrio,
adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos, sua especificagdo e quantidade (vale-
transporte, auxilio-alimentacfio), horario de trabalho, férias, licengas, faltas,
ocorréncias e horas extras trabalhadas;
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b)  todas as anotag@es contidas na CTPS dos empregados serdo conferidas, a fim de que
se possa verificar se as informagdes nelas inseridas coincidem com as informagdes
fornecidas pela CONTRATADA e pelo empregado;

c) o nimero de terceirizados por fungfio deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo;

d} o saldrio nfio pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convengao
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

e}  serio consultadas eventuais obrigacSes adicionais constantes na CCT para a
CONTRATADA;

f) no primeiro més da prestagéio dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentagéo:

f.1) Relagfio dos empregados, com nome completo, cargo ou fungio, horirio do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscrigdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indica¢do dos responsaveis técnicos pela
execugdo dos servigos, quando for o caso;

f.2) CTPS dos empregados admitidos devidamente assinadas pela contratada;

f3) Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestariio os
servicos; e

f4) Declaragdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos
encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

23.12.1 Fiscalizagfo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

a) deve ser feita a retencio da contribuigdo previdenciaria no valor de 11%
(onze por cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a
prestagdo do servigo;

b) deve ser consultada a situacdo da empresa junto ao SICAF;

c) serdo exigidos a Certidio Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unifio, o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF.

23.12.2 Fiscalizacfo didria:

a) as solicitagdes de servigos podem ser dirigidas de forina direta para o pessoa
encarregada da execcugdio das tarefas, conforme art. 8° da Instrugfo
Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017.

b) eventuais reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos empregados
terceirizados devem ser dirigidas ao preposto;

¢} toda e qualquer alieragdo na forma de prestagdo do servigo, como a
negociagio de folgas ou a compensagio de jornada, deve ser evitada, uma
vez que essa conduta € exclusiva da CONTRATADA,;

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

23.13 Cabe, ainda, & fiscalizacfio do contrato, verificar se a CONTRATADA observa legislagio
relativa 4 concessdo de férias e licengas aos empregados, respeita a estabilidade provisoria de seus
empregados ¢ observa a data-base da categoria prevista na CCT, concedendo os reajustes dos
empregados no dia e percentual previstos.

23.14 O fiscal deverd verificar a necessidade de se proceder a repactuagio do contrato, inclusive
quanto a necessidade de solicitagdo da contratada.
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23.15 A CONTRATANTE devera solicitar, por amostragem, aos empregados, seus extratos da
conta do FGTS e que verifiquem se as contribui¢Bes previdencidrias e do FGTS estio sendo
recolhidas em seus nomes.

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

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

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

b)  cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em
que conste como tomador a CONTRATANTE,;

¢)  copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da
prestaciio dos servigos ou, ainda, quando necessério, copia de recibos de depdsitos
bancérios; e

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentagdio, entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei, Acordo,
Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da presta¢io
dos servigos e de qualquer empregado.

23.18 O fiscal, ac verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem
perda da qualidade na execugéo do servigo, deverd comunicar a autoridade responsavel para que
esta promova a adequagdo contratual & produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os
limites de alterag@o dos valores contratuais previstos na Lei 13.303/2016.

23.19 O descumprimento total ou parcial das obrigages e responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, incluindo o descumprimento das obrigagdes trabalhistas, ndo recolhimento das
contribuigBes sociais, previdenciarias ou para com o FGTS ou a nfo manutengdo das condigbes de
habilitagdo, ensejard a aplicagfo de sangdes administrativas, previstas no instrumento convocatorio
e na legisla¢do vigente, podendo culminar em resciso contratual, por ato unilateral ¢ escrito da
CONTRATANTE.

23.20 Caso ndo seja apresentada a documentag¢io comprobatoria do cumprimento das obrigagdes
trabalhistas, previdenciirias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato a
CONTRATADA e reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento,
até que a situago seja regularizada.

23.21 Nio havendo quitagio das obrigagBes por parte da CONTRATADA no prazo de quinze
dias, a CONTRATANTE podera efetuar o pagamento das obrigages diretamente aos empregados
da contratada que tenham participado da Execugéio dos servigcos objeto do contrato.

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

23.23 Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungio de
responsabilidade por quaisquer obrigagdes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da
contratada.

23.24 O contrato sd serd considerado integralmente cumprido ap6s a comprovagfo, pela
CONTRATADA, do pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e
para com 0 FGTS referentes 4 médo de obra alocada em sua execugéio, inclusive quanto as verbas
rescisérias.

23.25 A fiscalizagio de que trata esta clausula nfio exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢cbes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, niio implica corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus
agentes, gestores e fiscais.

48



7 —— EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA
— DIRETORIA DE GESTAO
cm— o GERENCIA DE LICITACOES E CONTRATOS

COORDENACAO DE LICITACOES

24. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDICAO E
IPAGAMENTO __

241 O acompanhamento e a fiscalizagfo da execug:ﬁo do Contrato sera exercido por um ou mais
representantes da Contratante, especialmente designados para esse fim, na forma do Regulamento
de Gestéo e FiscalizagZo de Contratos da EPL.

24.1.1 A comunicagio entre Contratada e a EPL, ocorrera sempre por escrito.

24.1.1.1 A Contratada poderd informar um enderego de correio eletrdnico para
receber as comunicagdes da Contratante, assumindo a responsabilidade decorrente em caso de
eventual perda de prazo quando do nio acesso a caixa de correic informada para ciéncia das
comunicagdes da Contratante.

24.2 A fiscalizacdo da execug¢do dos servigos abrange todos os procedimentos relativos aos
indicadores de qualidade e desempenho definidos neste Termo de Referéncia, sob pena de glosa da
respectiva fatura quando do nio cumprimento.

24.3 A unidade de medida adotada para remuneragio da Contratada sera por postos de trabalho,
contudo, para aferi¢do da qualidade na prestacfio dos servigos a Contratada sera acompanhada de
metas e indicadores de desempenho que assegurem os resultados esperados e a corregfio de defeitos
verificados, dentro de parimetros compativeis com as atividades a serem desenvolvidas, conforme
Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR, Anexo H.

24.4 O Instrumento de Medigdo de Resultado visa a estabelecer critérios de afericdo de
resultados da contratagdo, definindo, em bases compreensiveis, tfangiveis, objetivamente
observiveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestagdo do servigo e respectivas
adequacgGes de pagamento.

24.5  Os servigos serdio constantemente avaliados pela equipe de fiscaliza¢do da Contratante, que
emitiré relatério mensal.

24.6  Seguir-se-i a tabela constante no IMR quanto ao percentual a ser debitado do faturamento
mensal total dos servigos prestados pela Contratada em fungfio do ndo cumprimento do Instrumento
de Medigio de Resultado, sem prejuizo da aplicagio das penalidades contratuais previstas em lei.

24.7 O prestador de servigo poderd apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo érgéo ou entidade, desde que comprovada
a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador.

24.8 Todas as ocorréncias apontadas pela fiscalizagdo serdo encaminhadas, via correspondéncia
eletrénica, 4 empresa Contratada, que devera confirmar o recebimento.

24.9 O prazo de manifestacdo da Contratada perante as ocorréncias informadas € de 5 (cinco)
dias 1teis.

24,10 A Contratante promoverd mensalmente a tabulagdo das ocorréncias constantes no
Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), de modo a identificar o percentual de aceitagfo dos
servigos, que devera ser aplicado ao prego contratual, apds apresentacdo das razdes da Contratada.

24.10.1 O nivel de aceitagio dos servicos serd analisado da seguinte forma:

a) Fator de Aceitagdo dos Servigos: 100% de avaliagdo dos servigos (quando
somatorio de ocorréncias for ou igual a 0);

b) Fator de Aceitacdo dos Servigos: 99,75% de avaliagdo dos servigos (quando o
somatorio de ocorréncias for igual a 1);

¢) Fator de Aceitagdo dos Servigos: 99,5% de avaliagio dos servigos (quando o
somatério de ocorréncias for igual a 2);

d) Fator de Aceitagdo dos Servigos: 95% de avalia¢io dos servigos (quando o
somatorio de ocorréncias for igual a 3) cumulativamente com a penalizagio de adverténcia
conforme Contrato;
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e) Fator de Aceitagio dos Servigos: 90% de avaliagio dos servigos (quando o
somatorio de ocorréncias for superior a 3 cumulativamente com a penalizagio de multa conforme
Contrato).

24.10.2 A Contratada fara jus ao percentual do valor pactuado equivalente a cada uma das
cinco faixas, conforme o fator de aceitagdo calculado estabelecido acima.

24.10.3 A fiscalizagdo da execugdo dos servigos abrange todos os procedimentos relativos
as metas definidas neste Termo de Referéncia, sob pena de glosa da respectiva fatura quando do
ndo cumprimento.

35. DO PAGAMENTO

25.1  Apbs recebimento definitivo dos servigos, conforme previsto nos arts. 49 e 50 da Instrugdo
Normativa SEGES/MFPDG n° 5/2017, o fiscal técnico/administrativo do contrato deve instruir o
processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos comprobatdrios da
prestacdo dos servigos € encaminhar para o setor competente para pagamento.

25.2 A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagido da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta oniine ao Sicaf ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais.

25.2.1 Constatando-se, junto ao Sicaf, a situagio de irregularidade do fornecedor
contratado, deverédo ser tomadas as providéncias previstas na Instrugdo Normativa MPDG n° 3, de
26 de abril de 2018.

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

a) o prazo de validade;

b)  adata da emissio;

¢)  os dados do contrato e do 6rgéo contratante;
d) o periodo de prestagdo dos servigos;

¢) o valor a pagar;

) o destaque do valor da retengio de 11% (onze por cento), dos tributos retidos na
fonte pagadora de demais despesas dedutiveis da base de calculo da retengio.

25.4 O pagamento da obrigagdo deverd ocorrer no prazo previsto de até 30 (irinta) trinta dias
contados do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura.

254.1 considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura no momento em que
o orgdo contratante atestar a execucfo do objeto do contrato,

2542 observado o disposto na alinea “c” do inciso II do art. 50 da Instru¢do Normativa
SEGES/MPDG n® 5/2017, quando houver glosa parcial dos servigos, a contratante devers
comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado,
evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela Administragio.

25.5 Na inexisténcia de outra regra contratual, quando da ocorréncia de eventuais atrasos de
pagamento provocados exclusivamente pela Administragéo, o valor devido deverd ser acrescido de
atualizagdo financeira, e sua apuragdo se fard desde a data de seu vencimento até a data do efetivo
pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou
6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicagfo das seguintes férmulas:

[=(TX/100)
365
EM =1xN x VP, onde:
1= Indice de atualizagéo financeira;
TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;
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EM = Encargos moratorios;
N =Nfimero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela em atraso.

25.5.1 Na hipdtese de papamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0s autos
devem ser instruidos com as justificativas e motivos e submetidos & apreciagio da autoridade
competente, que adotara as providéncias para eventual apuragio de responsabilidade, identificagéio
dos envolvidos e imputag@o de 6nus a quem deu causa 4 mora.

25.6 Os pagamentos a serem efetuados em favor da contratada estardo sujeitos as retengdes
legais cabiveis:

25.6.1 Imposto de Renda das Pessoas Juridicas (IRPJ), Contribuigdo Social sobre o Lucro
Liquido {(CSLL), Contribuigéo para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins), e Contribuigéo
para os Programas de Integragdo Social e de Formagfio do Patrimdnio do Servidor Pablico
(PIS/Pascp), na forma da Instrugdo Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, conforme
determina o art. 64 da Lei n® 9.430, de 27 de dezembro de 1996;

25.6.2 Contribuigdo previdenciaria, correspondente a 11% (onze por cento), na forma da
Instrugio Normativa RFB n°® 971, de 13 de novembro de 2009, conforme determina a Lei n° 8.212,
de 24 de julho de 1991; e

25.6.3 Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN), na forma da Lei
Complementar n° 116, de 31 de julho de 2003, combinada com a legislagdo municipal e/ou distrital
sobre o tema.

26.._ DASSANCOES ADMINISTRATIVAS o : ]

i s s, s v a5 cin)

26.1 Tendo como base o Regulamento de Gestéo ¢ Fiscalizagdo de Contratos da EPL podera,
pela inexecugdo parcial ou total do objeto, garantidos os principios constitucionais do contraditério
e da ampla defesa, aplicar 4 contratada as seguintes sangdes:

26.1.1 Adverténeia;
26.1.2 Multa:

26.1.2.1 Compensatéria no percentual de 5% {cinco por cento) a 10% (dez por
cento), calculada sobre o valor da parcela inadimplida, pela recusa em
assini-lo no prazo méaximo de 05 (cinco) dias uteis, apds regularmente
convocada, sem prejuizo da aplicagdo de outras sangdes previstas neste
Termo de Referéncia ou no Edital.

26.1.2.2 Compensatoria no percentual de 2% (dois por cento) a 5% (cinco por
cento), do valor da fatura correspondente para os demais casos de
descumprimento parcial do contrato.

26.1.2.3 Moratéria no percentual correspondente a 0,5% (meio por cento),
calculada sobre o valor da parcela inadimplida, por dia de inadimpléncia,
até o limite maximo de 2% (dois por cento), ou seja, por 20 (vinte) dias,
ap6s o qual podera haver a rescisdo do contrato.

26.1.2.4 Moratdria no percentual de 2% (dois por cento), calculada sobre o valor
da parcela inadimplida, pela inadimpléncia além do prazo acima.

26.1.2.5 Moratéria no percentual de 0,7% (zero virgula sete por cento), calculada
sobre o valor da parcela inadimplida, por dia de atraso, pela
inobservincia do prazo fixado para apresentagdo da garantia, até€ o limite
méaximo de 2% (dois por cento), o qual poderd ensejar a rescisdo do
contrato.

26.1.3 Suspensio temporaria de participagdo em licitago ¢ impedimento de contratar com
a EPL, por prazo nfio superior a 02 (dois) anos, conforme inciso 1II, art. 83, da Lei

n° 13.303/2016.
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26.2  As sangdes previstas nos itens 26.1.1 e 26.1.3 poderio ser aplicadas cumulativamente com
a indicada no item 26.1.2, conforme a gravidade do fato.

263 A sangdo prevista no item 26.1.3 podera também ser aplicada as empresas ou aos
profissionais que:

a) tenham sofrido condenagdo definitiva por praticarem, por meios dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;

b) tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagio; ou

¢) demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a EPL em virtude de atos
ilfcitos praticados.

26.4 A aplicagdo das penalidades elencadas no item 26.1 acima, nfo impede a rescisdo do
contrato pela EPL.

26.5 No caso de uso indevido de informacdes sigilosas, serdo observados, no que couberem, os
termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n® 7.724, de 16 de maio de
2012.

26.6 No caso de aplicagio das sangbes estabelecidas neste Termo de Referéncia, assim sdo
definidas as possiveis faltas cometidas pela CONTRATADA:

26.6.1 FALTAS LEVES: puniveis com a aplicagdo das penalidades de adverténcia e
multas, caracterizando-se pela inexecugdo parcial de deveres de pequena monta
(sangdes de grau 1 € 2), assim entendidas como aquelas que ndo acarretam prejuizos
relevantes as atividades da EPL.

26.6.2 FALTAS GRAVES: puniveis com a aplicagéio das penalidades de adverténcia e
multas, caracterizando-se pela inexecugfio parcial de deveres de pequena monta
(sancdes de grau 1 e 2), assim entendidas como aquelas que acarretam prejuizos
relevantes s atividades da EPL, inviabilizando total ou parcialmente a execugdo do
contrato, notadamente em decorréncia de conduta culposa da contratada.

26.6.3 FALTAS GRAVISSIMAS: puniveis com a aplicagdo das penalidades previstas no
item 26.1.3.

26.7 Para efeito de aplicagdo de multas, as infragtes so atribuidos graus, de acordo com as
tabelas 1 e 2;

TABELA 1 — Percentual de aplicaciio sobre cada ocorréncia de infraciio

GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,2% dia sobre o valor da parcela inadimplida
2 0,4% dia sobre o valor mensal do Contrato
3 0,8% dia sobre o valor mensal do Contrato
4 1,6% dia sobre o valor mensal do Contrato
5 3,2% dia sobre o valor mensal do Contrato

Tab. 1. Percentual de aplicagdo sobre cada ocorréncia de
infragfo.

TABELA 2

52



? — EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA
o DIRETORIA DE GESTAO
—— » GERENCIA DE LICITACOES E CONTRATOS

COORDENACAO DE LICITACOES

INFRACAO
ITEM DESCRICAO GRAU

1 Permitir situagfio que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdio corporal 5
ou consequéncias letais, por ocorréncia;

2 Suspender ou interromper, salvo motivo de forga maior ou case fortuito, os 4
servigos contratuais por dia;

3 Manter funciondrio sem qualificagdo para executar os servigos contratados, por 3
empregado ¢ por dia;

4 Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizagio, por servigo € por 2
dia;

5 Retirar funciondrios durante o expediente, sem a anuéncia prévia do 3
CONTRATANTE, por empregado e por dia;

Para os itens a seguir, deixar de:

6 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu 3
pessoal, por funcionério e por dia;

7 Cumprir determinagfio formal ou instrugdo complementar do drgéo fiscalizador, 2
por ocorréncia;

8 Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as i
necessidades do servigo, por funcionario e por dia;

Efetuar ¢ pagamento, até o 5° dia 1til do més, dos vales-fransportes e/ou ticket-

9 refeigfio, seguros, encargos fiscais e sociais, bem como arcar com quaisquer 3
despesas diretas e/ou indiretas relacionadas 4 execugdo do Contrato, nas datas
avencadas, por ocorréncia e por dia;

10 Fornecer vale transporte e vale alimentagio de forma antecipada, por dia; 3

11 Efetuar a reposiciio de funciondrios faltosos, por funciondrio e por dia; 1

12 Fornecer os uniformes, nas especificages e quantidades estabelecidas, por 1
funciondrio e por ocorréncia;

13 Fornecer craché de identificagéio, por funcionario; 1
Cumprir quaisquer dos itens ndo previstos nesta tabela de multas, apés

14 reincidéncia formalmente notificada pelo drgéo fiscalizador, por item e por 3
ocorréncia;

15 Indicar e manter durante a execucdio do Contrato ¢ preposto previsto no 1
Contrato;

16 Nao providenciar a abertura da conta corrente vinculada no Banco do Brasil, no i
prazo previsto, per dia, limitada sua aplicago ao prazo de 3 dias Uteis;

17 Comprovar o pagamento do 13° saldrio dos seus empregados, na forma do 5
Contrato, por dia de atraso;

18 Entregar a garantia do Contrato, por dia de atraso; 2

19 Deixar de apresentar Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos empregados, 1
quando solicitado pelo érgio fiscalizador, por solicitagdo.
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Tab. 2. Descrigfo e grau de infra¢io.

26.8 A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo
que assegurard o contraditorio e a ampla defesa 8 CONTRATADA, observando-se o procedimento
previsto na Lei n® 13.303/2016 ¢ no Regulamento de Gestdio e Fiscalizagiio de Contratos da EPL.

26.9 As multas devidas e/ou prejuizos causados & 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.

26.9.1 Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida por meio de GRU, no
prazo maximo de 10 (dez) dias teis, a contar da data do recebimento da comunicagio enviada pela
autoridade competente.

26.10 A autoridade competente, na aplicacdo das sangBes, levard em consideragfo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado & Administragio,
observado o principio da proporcionalidade.

26.11 Se, durante o processo de aplicagfio de penalidade, se houver indicios de pratica de infragéo
administrativa tipificada pela Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo a
administragio piblica nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo necessarias a
apuragdo da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas 4 autoridade competente, com
despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauragdio de investigagio
preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizagio — PAR.

26.12 A apuracdo e o julgamento das demais infragGes administrativas ndo consideradas como
ato lesivo 4 Administraciio Pablica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n° 12.846, de 1° de
agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

26.13 O processamenfo do PAR nfo interfere no seguimento regular dos processos
administrativos especificos para apuragio da ocorréncia de danos e prejuizos & Administragfo
Phblica Federal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participagéio
de agente piblico.

26.14 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

27.__DAREPACTUACAO EDOREAJUSTE . ]

27.1 Visando 4 adequagfio 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 seguiri, o valor consignado no Contrato serd repactuado, competindo &
CONTRATADA justificar e comprovar a variagdo dos custos, apresentando memoria de calculo e
planilhas apropriadas para anilise e posterior aprovagio da CONTRATANTE, na forma estatuida
no Decreto n® 9.507, de 2018, e nas disposi¢Ges aplicaveis da Instrugdo Normativa SEGES/MPDG
n° 5, de 2017.

272 A repactuagio podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessirias, em
respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos precos da contratagdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variago de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como 0s custos decorrentes da mao de obra e os custos
decorrentes dos insumos necessdrios a execugio do servigo.

27.3 O interregno minimo de | (um} ano para a primeira repactuagio serd contado:

27.3.1 Para os custos relativos 4 mio de obra, vinculados a data-base da categoria
profissional: a partir dos efeitos financeiros do acordo, dissidio ou convengéio coletiva de trabalho,
vigente a época da apresentagfio da proposta, relativo a cada categoria profissional abrangida pelo
contrato;

27.3.2 Para os insumos discriminados na Planilha de Custos ¢ Formacfio de Precos que
estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa): do altimo reajuste aprovado por
autoridade governamental ou realizado por determinagio legal ou normativa;
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27.3.3 Para os demais custos, sujeitos a variagdo de pregos do mercado: a partir da data
limite para apresentac@io das propostas constante do Edital.

27.4 Nas repactuagfes subsequentes a primeira, o interregno de um ano serd computado da
tltima repactuagdo correspondente 4 mesma parcela objeto de nova solicitagdo. Entende-se como
Giltima repactuagdo, a data em que iniciados seus efeitos financeiros, independentemente daquela
em que celebrada ou apostilada.

27.5 O prazo para a CONTRATADA solicitar a repactuagéo encerra-se na data da prorrogagéio
contratual subsequente ao novo acordo, dissidio ou convengao coletiva que. fixar os novos custos de
méo de obra da categoria profissional abrangida pelo contrato, ou na data do encerramento da
vigéncia do contrato, caso néo haja prorrogagio.

27.6 Caso a CONTRATADA ndo solicite a repactuagio tempestivamente, dentro do prazo
acima fixado, ocorrera a preclusdo do direito a repactuagéo.

27.7 Nessas condi¢Bes, se a vigéneia do contrato tiver sido prorrogada, nova repactuagio so
poderé ser pleiteada apos:

27.7.1 o inicio da vigéncia do acordo, dissidio ou convengio coletiva anterior, em relagdo
aos custos decorrentes de mio de obra;

27.7.2 o ultimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado por
determinacéo legal ou normativa, para os insumos discriminados na planilha de custos e formagédo
de pregos que estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa);

27.7.3 do dia em que se completou um ou mais anos da apresentagfo da proposta, em
relacdo aos custos sujeitos a variagio de pregos do mercado.

27.8 Caso, na data da prorrogagfio contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo,
dissidio ou convengdo coletiva da categoria, ou ainda nfio tenha sido possivel 2 CONTRATANTE
ou A CONTRATADA proceder aos calculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo
de prorrogagiio para resguardar o direito futuro  repactuagfo, a ser exercido tdo logo se disponha
dos valores reajustados, sob pena de precluséo.

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

27,10 E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagfio, de beneficios ndio previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por forga de instrumento legal, sentenga normativa,
Acordo, Convengdo e Dissidio Coletivo de Trabalho.

27.11 A CONTRATANTE nfo se vincula as disposi¢des contidas em Acordos, Dissidios ou
Convengdes Coletivas que tratem do pagamento de participa¢fio dos trabalhadores nes lucros ou
resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, de obriga¢Ges e direitos que somente
se aplicam aos contratos com a Administragdo Plblica, ou que estabelecam direitos ndo previstos
em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como
de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

27.12 Quando a repactuagdo referir-se aos custos da mio de obra, a CONTRATADA efetuara a
comprovagio da variagio dos custos dos servigos por meio de Planilha de Custos e Formagdo de
Pregos, acompanhada da apresentagdo do novo acordo, dissidio ou conveng@o coletiva da categoria
profissional abrangida pelo contrato.

27.13 Quanto ao reajuste, 0S8 custos sujeitos a variagdo dos pregos de mercado (insumos ndo
decorrentes da mio de obra), a CONTRATADA demonstrard o respectivo aumento por meio de
Planilba de Custos e Formagio de Pregos, considerando-se a aplicagéo do indice de reajustamento
(IPCA/IBGE), mediante a aplica¢do da seguinte formula (art. 5° do Decreto n.° 1.054, de 1994):

R=V({I-19/I° onde:
R = Valor do reajuste procurado;

V = Valor contratual do servigo a ser reajustado;
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I° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente 4 data fixada
para entrega da proposta da licitagdo;

1 = Indice relativo ao més do reajustamento;

27.13.1 No caso de atraso ou nfo divulgagdo do indice de reajustamento, a
CONTRATANTE pagara 8 CONTRATADA a importincia calculada pela tltima variagio
conhecida, liquidando a diferenga correspondente tio logo seja divulgado o indice definitivo; fica a
CONTRATADA obrigada a apresentar memoria de célculo referente ao reajustamento de pregos
do valor remanescente, sempre que este ocorrer,

27.13.2 Nas aferigSes finais, o indice utilizado para o reajuste dos insumos sers,
obrigatoriamente, o definitivo.

27.13.3 Caso o indice estabelecido para o reajuste de insumos venha a ser extinto ou de
qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, serd adotado, em substitui¢do, o que vier a ser
determinado pela legisla¢éio entdo em vigor.

27.13.4 Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo
indice oficial, para reajustamento do prego do valor remanescente dos insumos e materiais, por
meio de termo aditivo.

27.13.5 Independentemente do requerimento de repactuagdo dos custos com insumos, a
CONTRATANTE verificard, a cada anualidade, se houve deflago do indice adotado que justifique
o recédlculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a reduciio dos valores
correspondentes da planilha contratual.

27.14 Os novos valores confratuais decorrentes das repactuagdes terfio suas vigéncias iniciadas
observando-se o seguinte:

27.14.1 A partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacio;

27.14.2 Em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de
periodicidade para concessdo das proximas repactuacdes futuras; ou

Y

27.143 Em data anterior 4 ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuagdo envolver revisdo do custo de mdo de obra em que o préprio fato gerador, na forma de
acordo, dissidic ou convenc¢io coletiva, ou sentenca normativa, contemplar data de vigéncia
retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de compensagio do pagamento devido, assim
como para a contagem da anualidade em repactuagdes futuras.

27.15 Os efeitos financeiros da repactuagdio ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relagao a diferenga porventura existente.

27.16 A decisfio sobre o pedido de repactuagdo deve ser feita no prazo méximo de sessenta dias,
contados a partir da solicitagio e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos.

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

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

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

28. DA CONTA VINCULADA . . i

R — . et Mrvre, e Sveevoca . 1eHbomnonor, T P

28.1  Para atendimento ao disposto no art. 18 da IN SEGES/MP N. 5/2017, as regras acerca da
Conta-Depésito Vinculada — Bloqueada para Movimentagdo a que se refere o Anexo XII da IN
SEGES/MP n. 5/2017 séio as estabelecidas neste Termo de Referéncia.

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

28.2.1 Quando ndo for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria
Administracio (ex.: por falta da documentagdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescises
dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serfio depositados junto &
Justi¢a do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e
das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuigdes sociais e FGT'S decorrentes.

28.3 A CONTRATADA autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias,
13° salério e rescisdo contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussdes
trabalhistas, fundiérias e previdenciarias, que serdo depositados pela contratante em conta-depdsito
vinculada especifica, em nome do prestador dos servigos, bloqueada para movimentagdo, conforme
disposto no anexo XII da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 5, de 2017, os quais somente serdo
liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢des estabelecidas no
item 1.5 do anexo VII-B da referida norma.

28.4 O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XII da IN
SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao somatério dos valores das provisdes a seguir discriminadas,
incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentagio dependerd de autorizago do Orgdo ou
entidade promotora da licitagdo ¢ serd feita exclusivamente para o pagamento das respectivas
obrigagdes:

28.4.1 13° (décimo terceiro) salario;

28.4.2 Férias e um tergo constitucional de férias;

28.4.3 Multa sobre o FGTS e contribuigdo social para as rescisdes sem justa causa; e
28.4.4 Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) saldrio.

28.4.5 Os percentuais de provisionamento ¢ a forma de cdlculo serfo os indicados abaixo,
de acordo com o Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017.

RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS
(PERCENTUAIS INCIDENTES SOBRE A REMUNERACAOQO)

ITEM

13° (décimo terceiro) salario 8,33% (oito virgula trinta e trés por cento)

Férias e 1/3 Constitucional 12,10% (doze virgula dez por cento)

Multa sobre FGTS e contribuig#o social
sobre o aviso prévio indenizado e sobre o 5,00 % (cinco por cento)
aviso prévio trabalhado

Subtotal 25,43% (vinte e cinco virgula quarenta e trés por cento)
Incidéncia do Submédulo 2.2 sobre férias, 7,39% 7,60% 7,82%
1/3 (um tergo) constitucional de férias e (sete virgula (sete virgula seis (sete virgula
13°(décimo terceiro) salario* trinta e nove por por cento) oitenta e dois por
cento) cento)
32,82% (trintae 33,03% (trinta e 33,25% (trinta e

Total

dois virgula
oitenta e dois por
cento)

trés virgula zero
trés por cento)

trés virgula vinte e
cinco por cento)

* Considerando as aliquotas de contribui¢iio de 1% (um por cento), 2% (dois por cento) on
3% (trés por cento) referentes ao grau de risco de acidente do trabalho, previstas no inciso
II do art. 22 da Lei no 8.212, de 24 de julho de 1991,

57




e EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA
pr—— DIRETORIA DE GESTF\O_
— o OERENCIA DE LICITACOES E CONTRATOS

COORDENAGAOQ DE LICITACOES

28,5 O saldo da conta-dep6sito sera remunerado pelo indice de corregdo da poupanga pro rata
die, conforme definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta licitagio
e institui¢do financeira. Eventual alteragdo da forma de corre¢do implicara a revisio do Termo de
Cooperagéo Técnica.

28.6  Os valores referentes as provisdes mencionadas neste Termo de Referéncia que sejam
retidos por meio da conta-depdsito, deixario de compor o valor mensal a ser pago diretamente 4
empresa que vier a prestar os servigos.

28.7 Em caso de cobranga de tarifa ou encargos bancérios para operacionalizagio da conta-
depobsito, os recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores depositados,

28.8 A empresa contratada poderd solicitar a autorizagdo da EPL para utilizar os valores da
conta-depésito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de
eventuais indenizagdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a
vigéncia do contrato,

28.8.1 Na situagdo do subitem acima, a empresa deverd apresentar os documentos
comprobatérios da ocorréncia das obrigagoes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.
Somente ap6s a confirmag@o da ocorréncia da situagfio pela EPL, sera expedida a autorizagdo para
a movimentagdo dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada, que serd encaminhada &
Institui¢8o Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Oteis, a contar da data da apresentagfio
dos documentos comprobatérios pela empresa.

28.8.2 A autorizagdo de movimentagio devera especificar que se destina exclusivamente
para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventval indenizagiio trabalhista aos
trabalhadores favorecidos.

28.8.3 A empresa devera apresentar ao 6rgéio ou entidade contratante, no prazo maximo de
3 (trés) dias uteis, contados da movimentagio, o comprovante das transferéncias bancarias
realizadas para a quitagdo das obriga¢es trabalhistas,

289 O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depésito sera liberado &
respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na presenga do sindicato da categoria
correspondente aos servigos contratados, quando couber, e ap0s a comprovagdo da quitagdo de
todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo contratado, conforme item 15,
do Anexo XII da Instrugfio Normativa SEGES/MP n® 5/2017.

28.10 Em atendimento ao §2° do art. 18 da Instrugio Normativa SEGES/MP n° 5/2017,
informamos que a EPL utilizard a conta-depédsito vinculada, considerando que ¢ uma das
exigéneias do Regulamento de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos da EPL para contratos com
dedicagdo de milo de obra exclusiva, destinada aos depdsitos de verbas trabalhistas.

29.  DAGARANTIA _ . .
29.1 O adjudicatario, no prazo de 10 (dez) dias apds a assinatura do Termo de Contrato, prestara
garantia correspondente a 5% (cinco por cento) do valor do total Contrato, que serd liberada de

acordo com as condi¢Bes previstas neste Termo de Referéncia, nas seguintes modalidades:
a)  caugdo em dinheiro;
b)  seguro-garantia; ou
c) fianga bancéria.
29.1.1 Em caso de fianga bancdria ou seguro-garantia, a avaliagio dos termos do

instrumento de constituigdo de garantia serd realizada pela GELIC, devendo a Contratada
apresentar documento que esteja adequado as condigdes fixadas pela EPL.

29.1.2 Nio serfio aceitas estipulagcbes que restrinjam indevidamente a amplitude da
cobertura da garantia, ou que estejam em desacordo com os padrdes eventualmente fixados pelos
érgdos reguladores.

29.1.3 Havendo necessidade de alteragdo ou complemento da garantia, a Contratada
devera efetuar a pertinente adequagfio, no prazo contratualmente fixado, sob pena de aplicagio de
sangdes administrativas.
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29.1.4 Quando a garantia se tratar de caugiio havera incidéncia da corre¢io monetaria.

29.1.5 A garantia prestada pelo contratado seré liberada ou restituida ap6s a execugio do
contrato, devendo ser atualizada monetariamente na hipétese de caugo em dinheiro.

29.2 A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, deverd abranger a
execugdo contratual e 90 (noventa) dias apés término da vigéncia contratual, conforme item 3.1 do
Anexo VII-F da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017.

29.2.1 A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
29.2.1.1 prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

29.2.1.2 prejuizos diretos causados & Administragido decorrentes de culpa ou dolo
durante a execugio do contrato;

29.2.1.3 multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administragéio a contratada; e

29.2.1.4 obrigagdes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para com ©
FGTS, ndo adimplidas pela contratada, quando couber.

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

29.4 A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica
na Caixa Econdmica Federal, com corre¢io monetaria.

29.5 No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada A& nova situagdo ou renovada, segnindo os mesmos parimetros utilizados
quando da contratagdo.

29.6 Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigaciio, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposigao no prazo maximo de 3 (trés) dias
Gteis, contados da data em que for notificada.

29.7 A Contratante executard a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a matéria.

29.8 A garantia somente serd liberada ante a comprovagdo de que a empresa pagou todas as
verbas rescisérias trabalhistas decorrentes da contratagio, e que, caso esse pagamento ndo ocorra
até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para
o pagamento dessas verbas trabalhistas, conforme estabelecido no item 1.2, ‘¢’, do anexo VII-B da
Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017, observada a legislagiio que rege a matéria.

29.9 Apds a execugdo do contrato, serd verificado o pagamento das verbas rescisérias
decorrentes da contratagdo, ou a realocagfio dos empregados da Contratada em outra atividade de
prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrupgio dos respectivos contratos de trabalho.

29.10 Sera considerada extinta a garantia:

29.10.1 com a devolugdio da apdlice, carta fianga ou autorizagdo para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaragiio da
Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as clausulas do
contrato;

29.10.2 no prazo de 90 (noventa) dias apos o término da vigéncia do contrato, caso a
Administragdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo serd ampliado, nos termos
da comunicac¢io, conforme estabelecido na alinea "h2"do item 3.1 do Anexo VII-F da Instrugéo
Normativa SEGES/MP n° 5/2017.

30. _ DAS ALTERACOES CONTRATUAIS
30.1 O Contrato decorrente deste Termo de Referéncia poderd ser alterado, nos limites e

condiges previstos na Lei n° 13.303/2016 e no Regulamento de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
da EPL.

31._DOSRECURSOS ORCAMENTARIOS
31.1 As despesas decorrentes da contratagio correrfio 4 conta de recursos especificos
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consignados no orgamento geral da Unido, para o exercicio de 2019 e serdo solicitados pela
Geréncia de Licitagdes e Contratos - GELIC.

31.2  Para cobrir as despesas dos exercicios subsequentes serdio emitidas Notas de Empenhos, &
conta da dotagfo orgamentaria prevista para atender despesas de mesma natureza.

32.__ DA ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS
32.1 O valor de referéncia para a contratagio, para fins de aplicagio do menor prego sera de R$

5.065.812,00 (cinco milhdes, sessenta e cinco mil, oitocentos e doze reais), conforme descrigdo na
tabela abaixo:

ESTIMATIVA DA CONTRATAGCAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Valor Estimado (Mediana)

Vr. Unitirio
Item Posto btotal
Qtde. de Subtota Vr. Anual Vr. 30 Meses
. Mensal
Referéncia

1 Assistente

. . . 32 R$4.127,13 R$ 132.,068,16 R$ 1.584.817,92 RS 3.962.044,80
administrativo

2 Continuo 1 RS 4.061,49 R$ 4.061,49 R$ 48.737,88 RS 121.844,70
3 | Seeretdria- 3 RS 1091025 | R§32.73075 | RS 392.769,00 RS 981.922,50
Executiva
Total Estimado Totzl Estimado Total Estimado
TOTAL GLOBAL Mensal Anual 30 Meses
(Item 1 + Item 2 + Item 3) RS 168.860,40 R$ 2.026.324,80 RS 5.065.812,00

32.2 Considerando a nio adogio do orgamento sigiloso, os valores de referéncia poderfio ser
divulgados em qualquer etapa do certame licitatério.

33.__ DASDISPOSICOESFINAIS _ " - N

33.1 As empresas deverdo contemplar em seus or¢camentos todos os itens necessdrios A
adequada realizagfio dos servicos.

33.2  Os prestadores de servigo alocados para o cumprimento do objeto licitado deverdo cumprir
fielmente Cédigo de Etica e Conduta dos Profissionais da EPL.

33.3 Considerando a natureza similar dos postos ora demandados neste Termo de Referéncia e
com a finalidade de propiciar uma melhor sistemdtica de controle e fiscalizagdo dos servigos
prestados, reduzindo recursos e assim minimizando os riscos de eventuais prejuizos a
Administra¢do e/ou de expor a riscos a qualidade destes servigos, havera o agrupamento em lote
dos itens 1, 2 e 3 e consequentemente serd utilizado como critério de julgamento o valor global
do grupo.

34 _DARELACAODEANEXOS . .~ . T
ANEXO A - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL.

ANEXOB- MODELO DE ORDEM DE SERVICO.

ANEXOC- MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS PARA A
CONSOLIDACAO E APRESENTACAO DE PROPOSTAS.

ANEXOD- MODELO DE TERMO DE VISTORIA.

ANEXOE- MODELO DE DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA
PRIVADA E A ADMINISTRACAQ PUBLICA.,

ANEXOF- JUSTIFICATIVAS PARA A VARIACAO PERCENTUAL SUPERIOR A 10%.
ANEXO G- DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE VINCULO FAMILIAR.
ANEXOH- INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO — IMR.
ANEXOI- MODELO DE TERMO DE CONFIDENCIALIDADE.
ANEXOJ- MODELO DE DESIGNACAQ DE PREPOSTO.
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ANEXO K- RELACAO DOS EMPREGADOS VINCULADOS AQ CONTRATO.

ANEXOL- MAPA DE RISCOS.

ANEXO M- ESTIMATIVA DE PRECOS DOS UNIFORMES E REGISTRADOR ELETRONICO
DE PONTO.

ANEXON- MODELO DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZACAO SETORIAL
PARA REGISTRO DE OCORRENCIA/IMPERFEICAO.

De acordo. Submeto este Termo de Referéncia ao Sr. Diretor de Gestéio para aprovagdo.

Brasilia, de outubro de 2019.

DIOGO CAMPOS BORGES DE MEDEIROS
Gerente de Lopistica e Tecnologia da Informagio

Aprovo o presente Termo de Referéncia como proposto.

Brasilia, de outubro de 2019.

MARCELO GUERREIRO CALDAS
Diretor de Gestio
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