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Informacoées Basicas

Numero do

UASG Editado por Atualizado em
artefato
38/2024 158138-INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.  CARLOS DIEGO DOS SANTOS 19/11/2024 09:09
DA PARAIBA CARVALHO (v2.0)
Status
CONCLUIDO

Outras informacoes

. Nimero da Processo
Categoria - . . .
Contratacao Administrativo
V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Servico 23381.002787.2024-
. g . ~ 90071/2023
continuado sem dedicacdo exclusiva de mao de obra 98

1. Definicao do objeto

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Pré-Reitoria de Administracao e Financas

PREGAO ELETRONICO (TRADICIONAL) n.° 90010/2024
(Processo Administrativo n.° 23381.002787.2024-98)

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na prestacao, de forma continua e com a
dedicacao exclusiva de méao de obra, de servicos de apoio administrativo e atividades
auxiliares, para fins de atendimento as necessidades institucionais, nos termos da
tabela abaixo, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

GRUPO I - INSTITUTO FEDERAL DA PARAIBA: POLO DE INOVAGAO JOAO PESSOA
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ITEM |CATSER

DESCRICAO

UNIDADE

QUANTIDADE

VIGENCIA
(MES)

Termo de Referéncia 38/2024

VALOR
UNITARIO
(Més)

VALOR
TOTAL
(Ano)

5380

PRESTACAO DE
SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO -
Posto de servigos:
RECEPCIONISTA
SECRETARIO(A) -
CBO: 4221-05, em
jornada semanal de 44
(quarenta e quatro)
horas.

POSTO

12

R$ 4.172,70

R$
150.217,20

14397

PRESTACAO DE
SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO -
Posto de servigos:
COPEIRO (A) - CBO:
5134-25, em jornadal
semanal de 44
(quarenta e quatro)
horas.

POSTO

12

R$ 4.053,24

R$ 48.638,88

8729

PRESTACAO DE
SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO -
Posto de servigos:
PORTARIA - CBO:
5174-15, em jornadal
de 12 (doze) horas
diurnas, de segunda-
feira a domingo,
envolvendo 2 (dois)
agentes de portarias,
em turnos de 12 (doze)
x 36 (trinta e seis)
horas.

POSTO

12

R$ 8.380,38

R$
100.564,56

VALOR TOTAL ESTIMADO DO GRUPO |

R$ 299.420,64

GRUPO Il - INSTITUTO FEDERAL DA PARAIBA: CAMPUS AVANGADO PEDRAS DE FOGO

ITEM |CATSER

DESCRICAO

UNIDADE

QUANTIDADE

VIGENCIA
(MES)

VALOR
UNITARIO
(Més)

VALOR
TOTAL
(Ano)
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4 5380

PRESTACAO DE
SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO -
Posto de servicos:
RECEPCIONISTA
SECRETARIO(A) -
CBO: 4221-05, em
jornada semanal de 44
(quarenta e quatro)
horas.

POSTO

12

Termo de Referéncia 38/2024

R$ 4.009,85

R$ 96.236,40

5 14397

PRESTACAO DE
SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO -
Posto de servigos:
COPEIRO (A) - CBO:
5134-25, em jornada
semanal de 44
(quarenta e quatro)
horas.

POSTO

12

R$ 3.889,12

R$ 46.669,44

6 8729

PRESTACAO DE
SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO -
Posto de servicos:
PORTARIA - CBO:
5174-15, em jornada
de 12 (doze) horas
diurnas, de segunda-
feira a domingo,
envolvendo 2 (dois)
agentes de portarias,
em turnos de 12 (doze)
X 36 (trinta e seis)
horas.

POSTO

12

R$ 8.221,48

R$ 98.657,76

7 5380

PRESTACAO DE
SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO -
Posto de servigos:
MOTORISTA - CBO:
7823-05, em jornada
semanal de 44
(quarenta e quatro)
horas.

POSTO

12

R$ 7.786,87

R$ 93.442,44

VALOR TOTAL ESTIMADO DO GRUPO |1

R$ 335.006,04

1.2. O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns),

conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 1 (um) ano contado(s) do(a) data de
assinatura do Termo de Contrato, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos

artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.
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7

1.4. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista se tratar de uma
atividade que atende as necessidades institucionais recorrentes do Orgdo Contratante.
A prestacdo dos servicos de apoio administrativo e atividades auxiliares, classificada
como de natureza continuada, atende as necessidades institucionais recorrentes do
IFPB e é essencial para o suporte das atividades académicas, administrativas e de
extensdo, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando as disposicées
contidas no Estudo Técnico Preliminar;

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que seréao aplicadas em relagéo
a vigéncia da contratacao.

2. Fundamentacdo da contratacao
2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em Toépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice
deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual 2024,
conforme consta das informacgfes basicas deste termo de referéncia.

3. Descricao da solucdo

3. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

3.1. A descricdo da solucdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. Requisitos da contratacao
4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade:

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do
objeto, devem ser atendidos 0s seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional
de Contratacbes Sustentaveis:

4.1.1. A CONTRATADA deve adotar praticas de gestdo ambiental e socialmente
responsaveis, incluindo medidas para reduzir o consumo de energia, agua e
materiais descartaveis nas atividades executadas, priorizando o uso de recursos
renovaveis e de produtos com certificacdo ambiental;
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4.1.2. O transporte, armazenamento e descarte de materiais utilizados nos
servigcos devem ser realizados em conformidade com a legislagdo ambiental
vigente, minimizando os impactos ao meio ambiente;

4.1.3. A CONTRATADA deve implementar politicas de conscientizagcdo para os
seus colaboradores, promovendo o uso sustentavel de recursos e incentivando
praticas de reducdo de residuos e reciclagem sempre que aplicavel;

4.1.4. Devem ser evitados 0 uso e a aquisicdo de produtos que contenham
substancias tdxicas ou nocivas ao meio ambiente e a sautde humana, priorizando
itens que possuam baixo impacto ambiental e elevada durabilidade;

4.1.5. A CONTRATADA, assim como, os profissionais terceirizados alocados na
execucdao das atividades devem adotar praticas de reducdo de consumo de papel
e material de escritério, incentivando a digitalizacdo de documentos e o uso de
sistemas eletrbnicos para gestéo de registros e agendamentos;

4.1.6. A CONTRATADA, assim como, os profissionais terceirizados alocados na
execucdo das atividades devem realizar o uso eficiente de energia elétrica,
especialmente em areas de circulacdo e vigilancia, desligando luzes e
equipamentos quando nao estiverem em uso. A CONTRATADA deve fornecer
treinamento continuo sobre economia de energia e incentivar o uso de iluminacao
de baixo consumo, como lampadas LED, sempre que possivel.

4.1.7. A CONTRATADA, assim como, os profissionais terceirizados alocados na
execucdo das atividades devem utilizar praticas que minimizem o uso de
recursos naturais e produtos descartaveis. A CONTRATADA deve priorizar a
utilizacdo de copos, pratos e talheres reutilizaveis e ndo toxicos, além de garantir
gue os produtos de limpeza utilizados possuam certificacdo ambiental,
minimizando o uso de substancias prejudiciais ao meio ambiente;

4.1.8. A CONTRATADA deve fornecer treinamento continuo sobre medidas para
otimizar o consumo de combustivel e reduzir emissdes, incluindo o planejamento
de rotas mais eficientes. O motorista deve ser treinado em praticas de direcao
econdmica e sustentavel, como evitar longos periodos de inatividade do motor e
conduzir de forma a minimizar o0 consumo energético e o impacto ambiental.

4.1.9. A CONTRATADA deve priorizar a contratacdo de mao de obra local,
contribuindo para o desenvolvimento econdmico e social da regido, além de
favorecer a geracdo de emprego e renda local. Sempre que possivel, a empresa
contratada deve incentivar a contratacdo de profissionais em situacdo de
vulnerabilidade social, conforme as diretrizes de responsabilidade social previstas
no Guia Nacional de Contrata¢cdes Sustentaveis.

4.1.10. A CONTRATADA deve, sempre que viavel, adquirir insumos e materiais
de fornecedores que possuam certificacbes de praticas sustentaveis,
promovendo a economia circular e priorizando o consumo de bens de baixo
impacto ambiental, como produtos reciclaveis e biodegradaveis. Essa pratica
deve estar alinhada com a politica de compras sustentaveis, visando minimizar a
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geracdo de residuos e estimular o mercado de produtos ambientalmente
responsaveis.

Subcontratacao
4.2. Nao é admitida a subcontratacédo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.3. Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da
Lei n® 14.133, de 2021, no percentual e condi¢des descritas nas clausulas do contrato.

4.4. Em caso opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria tera prazo de um més,
contado da data de homologacdo da licitagdo, para sua apresentacdo, que deve
ocorrer antes da assinatura do contrato.

4.5. A garantia, nas modalidades caucéo e fianca bancaria, devera ser prestada em até
10 dias Uteis apés a assinatura do contrato.

4.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacéo
a garantia da contratagao.

Vistoria

4.7. Nao ha necessidade de realizagdo de avaliacdo prévia do local de execucgdo dos
Servicos.

5. Modelo de execucao do objeto

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condicdes de Execucao

5.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. A execucdo dos servicos sera iniciada em até 10 (dez) dias, apés a
assinatura do termo de contrato, conforme a necessidade da CONTRATANTE.

5.1.2. A CONTRATADA seré oficialmente convocada pelo CONTRATANTE para
participar de uma Reunido Inicial com objetivo de apresentar o planejamento
inicial da execucdo contratual relacionada no escopo deste instrumento e
absorver o conhecimento preliminar necessario para prestacdo dos servicos
contratados.

5.1.3. Na reunido inicial, o CONTRATANTE repassara as informacfes do
ambiente organizacional do CONTRATANTE necessarias para execucdo dos
servigos descritos neste Termo de Referéncia.

5.1.4. A reunido inicial devera ser convocada para promover 0S seguintes
objetivos principais:
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5.1.4.1. Apresentar e esclarecer davidas sobre a sistematica de execugéo e
gestao dos servicos contratados;

5.1.4.2. Apresentar o Preposto da CONTRATADA, incluindo as informagdes
de contato, como numero de telefone e e-mail;

5.1.4.3. Apresentar o Gestor do Contrato e os Fiscais designados pelo
CONTRATANTE, facilitando a comunicacdo e o acompanhamento das
atividades.

5.1.5. Como resultado da reunido inicial, sera elaborada uma Ata de Reunido que
devera ser aprovada por todos os participantes.

5.1.6. O Representante legal e o Preposto da CONTRATADA deverao assinar o
termo de contrato e demais documentos relativos a execugao contratual.

5.1.7. Procedimentos para encaminhamento para a execucao dos Sservicos:

5.1.7.1. A execucdo do objeto serd realizada mediante alocacdo de
empregados da CONTRATADA para desenvolvimento dos servigos
previstos, observadas as disposicdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia, especialmente as disposicdes que tratam da descrigcao,
atribuicdes e requisitos dos cargos necessarios a execugao contratual.

5.1.7.2. Os servigos somente serdo iniciados apds a assinatura do contrato
e a empresa devera dispor de toda a mado de obra para a execucao dos
mesmos;

5.1.7.3. Os empregados deverdo cumprir jornada de trabalho semanal de
44 (quarenta e quatro) horas, com excecado dos profissionais com
regulamentacdo de carga horaria maxima diaria, no periodo de segunda-
feira a sexta-feira e, excepcionalmente e a critério do CONTRATANTE, nos
sadbados, domingos e feriados, observada a legislacdo e normas
trabalhistas que regem o assunto.

5.1.7.4. A excepcional realizacdo de horas extras pelos empregados,
exigido prévio acordo entre 0 CONTRATANTE e a CONTRATADA, serao
sempre compensadas no més seguinte ao de sua realizagdo e, em
nenhuma hipoétese, permitida a sua remuneracao.

5.1.7.5. Os empregados deverdo desenvolver suas atividades
uniformizados, observadas as disposicdes contidas neste Termo de
Referéncia.

5.1.7.6. As ocorréncias de eventuais afastamentos dos empregados da
execucdo dos servicos por quaisquer motivos e por periodo que
compreenda a jornada diaria, ensejardo providéncias imediatas da
contratada para que o mesmo seja substituido temporariamente, admitida a
tolerancia maxima de 2 (duas) horas para a efetivacdo da substituicao.
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5.1.7.7. As solicitagdes do contratante para a substituicdo definitiva de
empregados deverdo ser efetivadas no dia seguinte ao da solicitacdo, caso
ndo tenha sido estabelecido outro prazo, admitida a tolerancia de até 3
(trés) dias para a efetivacao da substituicao.

5.1.7.8. A Contratada devera orientar seus empregados quando a
prevencdo de incéndios e observar a conduta adequada na utilizacdo dos
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios, objetivando-se a correta
execucao dos servicos;

5.1.7.9. A Contratada devera substituir toda e qualquer auséncia, por
gualquer motivo, de seus empregados alocados, por outro profissional que
atenda aos requisitos exigidos, no prazo maximo de 2 (duas) horas, apds o
inicio da respectiva jornada, de forma a se evitar o decréscimo no
guantitativo profissional disponibilizado para a prestagdo dos servigos. No
caso de auséncia de um profissional, sem reposicao, sera descontado do
faturamento mensal o valor correspondente ao numero de horas néao
atendidas, sem prejuizo das demais sancdes legais e contratuais;

5.1.7.10. Para a execucao dos servicos, a Contratada devera disponibilizar
profissionais pertencentes as categorias de ocupacdo conforme a
Classificacao Brasileira de Ocupacdes — CBO;

5.1.7.11. A CONTRATADA devera realizar treinamentos periodicos para
seus empregados, visando aprimorar suas habilidades e conhecimentos
sobre as atividades a serem desempenhadas, bem como sobre normas de
seguranca, ética e atendimento ao publico, garantindo assim a qualidade na
prestacédo dos servigos.

5.1.7.12. A CONTRATADA devera estabelecer um plano de continuidade
de servigos, que contemple agcbes para minimizar impactos em caso de
situacdes adversas, como faltas imprevistas de profissionais ou
emergéncias, assegurando a manutencdo da qualidade e regularidade na
execucao dos servicos.

5.1.7.13. A gestdo do desempenho dos profissionais alocados devera ser
acompanhada pela CONTRATADA, que devera implementar indicadores de
desempenho e realizar avaliagdes periddicas, com a finalidade de identificar
e corrigir eventuais falhas na execucao dos servi¢cos, garantindo que 0s
resultados atendam as expectativas do CONTRATANTE.

5.1.7.14. A CONTRATADA deverd promover um canal de comunicagéo
aberto e eficaz entre seus empregados e a gestdo do contrato, permitindo
gue os profissionais possam reportar sugestdes, duvidas ou situacdes que
possam interferir na execucdo dos servigcos, fomentando um ambiente de
trabalho colaborativo.

5.1.7.15. A CONTRATADA devera garantir que todos os profissionais
alocados para a execucdo dos servicos tenham os requisitos legais e
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regulamentares necessarios, incluindo certificados de capacitagdo quando
aplicavel, e manter atualizada a documentacdo pertinente a cada
empregado, que deverd ser apresentada ao CONTRATANTE sempre que
solicitado.

5.1.7.16. A execucdo dos servi¢cos devera ser documentada por meio de
relatérios mensais, que deverao incluir informacfes sobre o desempenho,
as atividades realizadas, as eventuais ocorréncias e as ag¢des corretivas
adotadas, permitindo ao CONTRATANTE um acompanhamento detalhado
da execucdao contratual.

5.1.7.17. Os servicos deverdo ser executados nas dependéncias das
unidades administrativas e académicas vinculadas a Contratante, podendo,
a critério da Administracdo, ser prestados em outros locais, no estado da
Paraiba, que, porventura, venham a ser geridos pela Contratante,
respeitados os limites de acréscimo a eventual demanda, conforme
preceitua o art. 124, da Lei n.° 14.133/2021.

Local e horario da prestacdo dos servicos

5.2. Os servigos serdo prestados no(s) seguinte(s) endereco(s):

UNIDADE ENDERECO
Avenida Getulio Vargas, n.° 255/277
IFPB - POLO DE INOVACAO JOAO PESSOA Centro - Jodo Pessoa/PB

CEP: 58.013-240.

Rua Andre Vidal de Negreiros, S/N
IFPB - CAMPUS AVANCADO PEDRAS DE FOGO Centro - Pedras de Fogo/PB
CEP: 58.328-000

5.3. Os servicos serdo executados na jornada de trabalho de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira, podendo variar a depender dos
interesses e necessidades da Administracao.

5.4. Os turnos de execucgao dos servigos dos empregados da Contratada estéo sujeitos
a eventuais alteragcdbes no horario de trabalho, conforme as necessidades da
Contratante, bastando para tanto, oficiar a Contratada com antecedéncia minima de 72
(setenta e duas) horas, respeitadas as jornadas legalmente fixadas para o posto de
trabalho;

5.5. A Contratada devera designar, formalmente, um preposto, antes do inicio da
prestacdo dos servigcos, em cujo instrumento devera constar expressamente 0sS

poderes e deveres em relacdo a execugcao do objeto, podendo inclusive, constar
autorizacao para recebimento de comunicagdes/documentos em nome da Contratada.

5.5.1. A indicacdo ou a manutencdo do preposto da contratada podera ser
recusada pelo 6rgao ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a
contratada designar outro para o exercicio da atividade.
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5.6. A Contratada, na prestacdo dos servicos contratados, alocara colaboradores
pertencentes ao seu quadro de empregados e habilitados a realizacdo dos servicos,
nas quantidades contratadas.

5.7. A execucao do Contrato devera atender fielmente o disposto no ANEXO VIII - DA
FISCALIZACAO TECNICA E ADMINISTRATIVA da Instrucdo Normativa - IN SEGES
/IMPDG n.° 05/2017.

5.8. A fiscalizacdo da Administracdo ndo permitird a execucdo de tarefas em
desacordo com

as preestabelecidas e nenhuma modificacdo podera ser feita na prestacdo dos
servicos e nas especificacdes sem autorizacdo expressa da Administracao.

5.9. Os servigos serao executados conforme discriminado abaixo:

5.9.1. Para a prestacdo dos servicos de RECEPCIONISTA SECRET A RIO(A) -
CBO:
4221-05:

i. Realizar atividades auxiliares, acessorias e instrumentais de nivel basico
necessarias para a execucao dos processos relacionados aos produtos e
servicos das unidades dos oOrgaos e entidades, inclusive por meios
eletrbnicos;

ii. Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-
los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacées e ou
encaminha-los a pessoas ou setor procurados;

iii. Executar servicos tipicos de escritorio, tais como recepcao, registro de
compromissos, informacdes e atendimento telefénico;

iv. Auxiliar em pequenas tarefas de apoio administrativo, utilizando-se de
recursos de informatica;

v. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

vi. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional,

vii. Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracao,
para atender solicitacdes e necessidades da unidade;

viii. Conferir as quantidades e especificacdes dos materiais solicitados e
distribui-los nas unidades;

ix. Controlar frequéncia, registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias
diarias;
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encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios,
auxiliar nas solicitacbes de materiais e relatérios de bens moéveis; fazer o
controle patrimonial de bens; executar pedidos de compras de material de
consumo e permanente para execucao das atividades do setor;

X. Receber, orientar e encaminhar o publico; controlar a entrada e saida de
pessoas nos locais de trabalho, receber e transmitir mensagens telefonicas
e fax;

receber, coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interna e externamente; coletar assinaturas
de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;
receber e assinar recibo de material de consumo, correios, reprografia e
outros;

xi. Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar,
localizar, preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros e-mails, fichas, formularios, oficios,
qguadros, planilhas, relatérios e tabelas;

xii. Atender, orientar e registrar solicitacdes e reclamacdes dos cidadaos e
dos representantes de instituicbes publicas e privadas;

xiii. Auxiliar na organizacao e realizagao de reunides e eventos;

xiv. Prestar informacdes sobre o funcionamento das unidades e seus
respectivos produtos e servigos;

Xxv. Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos
providenciando os itens faltantes, de forma a evitar atrasos e interrupcoes
NoS Servigos;

xvi. Zelar pela conservacdo, limpeza e estado de operacdo dos
instrumentos, equipamentos e locais de trabalho, observando a
necessidade de utilizacdo de dispositivos especiais e outros equipamentos
relativos ao asseio e ao controle do processo;

xvii. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecao apropriados, quando da execucao dos servicos;

xviii. Acatar as orientacdo do preposto responsavel pelo contrato;

xix. Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execucdo dos
processos relacionados aos produtos e servi¢os das unidades.

5.9.2. Para a prestacéo dos servigos de COPEIRO (A) - CBO: 5134-25:

i. Distribuir refei¢cdes, utilizando bandejas e carrinhos, segundo as
instrucdes recebidas. Receber e distribuir refei¢coes, utilizando bandejas e
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carrinhos. Receber ou recolher bandejas, loucas e talheres, apés as
refeicbes, providenciando a lavagem e guarda, ou 0 envio ao setor
competente;

ii. Atender, orientar e registrar solicitacbes e reclamacdes dos cidadaos e
dos representantes de instituicbes publicas e privadas;

iii. Auxiliar na organizacéo e realizagao de reunides e eventos;
iv. Receber e distribuir refei¢des, utilizando bandejas e carrinhos;

v. Receber ou recolher bandejas, loucas e talheres, apds as refeigcdes,
providenciando a lavagem e guarda, ou 0 envio ao setor competente;

vi. Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar materiais de expediente;

vii. Efetuar a pesagem e o registro das sobras alimentares, utilizando
balancas / instrumentos apropriadas;

viii. Prestar informagdes sobre o funcionamento das unidades e seus
respectivos produtos e servigos;

IX. Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e
instrucoes;

X. Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos
providenciando os itens faltantes, de forma a evitar atrasos e interrupcoes
NOS Servicgos;

xi. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucao dos servicos;

xii. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho;

xiii. Executar tratamento e descarte de residuos provenientes do seu local
de trabalho;

xiv. Acatar as orientacéo do preposto responsavel pelo contrato;

xX. Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execucdo dos
processos relacionados aos produtos e servi¢os das unidades.

5.9.3. Para a prestacéao dos servicos de PORTARIA - CBO: 5174-15:

I. Recepcionam e orientam visitantes. Zelam pela guarda do patriménio
observando o comportamento e movimentacdo de pessoas para prevenir
perdas, evitar incéndios, acidentes e outras anormalidades. Controlam o
fluxo de pessoas e veiculos identificando-os e encaminhando-os aos locais
desejados. Recebem mercadorias, volumes diversos e correspondéncias.
Fazem manutencgdes simples nos locais de trabalho;
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ii. Comunicar imediatamente as autoridades do Orgdo Contratante
guaisquer anormalidades verificadas, inclusive de ordem funcional, para
gue sejam adotadas as providéncias de regularizacdo necessarias;

iii. Manter afixado no posto, em local visivel, o0 niumero do telefone da
Delegacia de Policia da regido, do Corpo de Bombeiros, da Policia
Ambiental, dos responsaveis pela administracdo da instalacéo e outros de
interesse;

iv. Operar equipamentos de controle de acesso, inclusive em meios
eletrbnicos;

v. Permitir o ingresso nas instalacdes somente de pessoas previamente
autorizadas e identificadas;

vi. Fiscalizar a entrada e a saida de veiculos nas instalacfes, identificando
0 motorista e anotando a placa do veiculo, inclusive de profissionais
autorizados a estacionar seus carros particulares na éarea interna da
instalacdo, mantendo sempre os portdes fechados;

vii. Fiscalizar a entrada e a saida de materiais mediante conferéncia das
notas fiscais ou de controles proprios do Contratante;

viii. Controlar a entrada e a saida de veiculos, profissionais e visitantes
apos o término de cada expediente de trabalho, feriados e fins de semana,
na conformidade do que venha a ser estabelecido pelo Contratante;

ix. Proibir o ingresso de vendedores ambulantes e assemelhados as
instalacdes sem que estes estejam devida e previamente autorizados pelo
Contratante;

X. Fiscalizar e orientar o transito interno de profissionais, visitantes ou
pessoas, bem como dos estacionamentos de veiculos, anotando eventuais
irregularidades e comunicando ao Contratante;

xi. Colaborar nos casos de emergéncia ou abandono das instalacdes,
visando a manutencao das condicdes de seguranca,

xii. Colaborar com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de ordem
policial dentro das instalacbes do Contratante. Facilitar, na medida do
possivel, a atuacdo das mesmas, inclusive na indicacdo de testemunhas
presenciais de eventuais acontecimentos;

xiii. Registrar e controlar diariamente as ocorréncias do posto em que
estiver prestando seus servicos;

Xiv. Manter-se no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres;

xv. Proibir a utilizagdo do posto para guarda de objetos estranhos ao local e
de bens particulares de profissionais ou de terceiros;
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xvi. Comunicar ao Contratante a presenca de aglomeracfes de pessoas
junto ao posto;

xvii. Repassar para o(s) porteiro(s) que esta(do) assumindo o posto, quando
da rendicéo, todas as orientacdes recebidas e em vigor, bem como eventual
anomalia observada nas instalagoes;

xviii. Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servi¢os
providenciando os itens faltantes, de forma a evitar atrasos e interrupcées
NOS Servigos;

Xix. Zelar pela conservacédo, limpeza e estado de operacdo dos
instrumentos, equipamentos e locais de trabalho, observando a
necessidade de utilizacdo de dispositivos especiais e outros equipamentos
relativos ao asseio e ao controle do processo;

xX. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucao dos servicos;

xXi. Acatar as orientacdo do preposto responsavel pelo contrato;

xxii. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério
de seu superior;

xxiii. Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execucao
dos processos relacionados aos produtos e servicos das unidades.

5.9.3.1. Rotinas e Seguranca

5.9.3.1.1. Entre as diversas func¢des, o Agente de Portaria, tem como
atribuicdo o atendimento de ocorréncias, e para tanto, devera agir de
maneira profissional e imparcial, em todas as situacées em que é
exigido. Ele deve resolver o problema e ndo se tornar parte dele. Para
tanto, devera ter sempre em mente:

I. Analisar a situacdo antes de tomar qualquer atitude;
ii. Ser prudente em suas analises;

iii. Ndo tomar decisfGes inflexiveis a ndo ser para evitar mal
maior;

5.9.3.2. Controle do fluxo de pessoas

5.9.3.2.1. Os portdes das unidades deverdo ser mantidos fechados e
somente abertos, de acordo com as normas estabelecida pela
Contratante, para acesso aos servidores, alunos, funcionarios de
empresas terceirizadas, visitantes e fornecedores;

5.9.3.2.2. A entrada de servidores devera ser liberada com a
apresentacdo de identidade funcional (crachd) ou mecanismo de
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reconhecimento de veiculos ou apresentacdo de documento de
identidade sendo dispensado o controle de saida dos servidores;

5.9.3.2.3. A entrada de alunos devera ser liberada somente com a
apresentacdo de carteira estudantil ou, até sua emisséo, do protocolo
de comprovacédo de matricula;

5.9.3.2.4. A saida de alunos podera ser liberada de acordo com os
horarios comuns de encerramento das aulas informados pela Direcéo
Geral. Nos horarios corriqueiros e previstos de encerramento das
aulas nao se faz necessario o controle de saida dos alunos;

5.9.3.2.5. Nos horarios distintos dos previstos para encerramento das
aulas, os agentes de portaria deverdo exigir a apresentacado da
carteira estudantil e caso o aluno for menor de idade terdo que
apresentar a autorizacdo de saida, a qual devera ser emitida e
assinada pelo setor competente;

5.9.3.2.6. O agente de portaria deve controlar o acesso de
prestadores de servicos de empresas terceirizadas por meio da
conferéncia de nome completo e documento de identidade com lista
de funcionarios autorizados a entrar, previamente enviada pelo setor
competente;

5.9.3.2.7. O agente de portaria deve registrar, por meio do Formulario
de Registro de Entrada e Saida de Visitantes, o nome completo,
documento de identidade, motivacdo da visita, data e horéarios de
entrada e saida. O mesmo procedimento deve ser adotado para
fornecedores de materiais que, para os fins de aplicacdo dos
procedimentos descritos neste manual, devem ser considerados como
visitantes;

5.9.3.2.8. ApGs a realizacdo do registro o agente de portaria, sera
responsavel pelo encaminhamento do visitante ao setor de interesse
do mesmo. Havendo disponibilidade de telefone na portaria, o agente
de portaria deve realizar o aviso ao servidor do setor de interesse
sobre a entrada de visitante;

5.9.3.2.9. Os agentes de portaria serdo responsaveis pelo
armazenamento dos formularios preenchidos e ao final do més os
mesmos devem ser entregues aos setores competentes.

5.9.3.3. Principio de Incéndio

5.9.3.3.1. Em caso de constatacdo de principio de incéndio, deve-se
acionar imediatamente as autoridades (Corpo de Bombeiros Militares;
Servigos de Emergéncia), se for necessario;

5.9.3.3.2. Prestar apoio necessario ao publico usuério que encontram-
se nas dependéncias e instala¢des da instituicao.
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5.9.3.4. Falta de Energia Elétrica

5.9.3.4.1. Para problemas internos ou externos, informar-se sobre o
motivo da paralisagdo e anotar no livro de ocorréncias da portaria 0
horario da paralizacéo e, se possivel, 0 motivo da mesma.

5.9.3.5. Chuvas Fortes e/ou Enchentes

5.9.3.5.1. Nos periodos de chuvas e risco de enchentes 0s agentes de
portaria deverao ficar atentos quando da formacéo de fortes chuvas e
risco de alagamento.

5.9.3.5.2. Os agentes de portaria devem acionar a defesa civil caso
observe o risco de inundacgoes.

5.9.3.6. Atendimento Telefonico

5.9.3.6.1. Durante o expediente normal (horario comercial), o
atendimento telefénico é realizado pelos servidores, e fora dele, o
atendimento é feito pelos agentes de portaria devendo os mesmos

procederem da seguinte forma:
I. Instituto Federal, bom dia/ boa tarde/ boa noite;
ii. Com quem o Sr. / Sra. Deseja falar?

lii. Nunca deixar a pessoa do outro lado da linha esperando por
muito tempo, mantenha a lista de ramais proxima do aparelho e
procure sempre evitar que a pessoa fique ouvindo comentarios
procedentes da portaria inibindo o microfone do aparelho
telefénico;

iv. Ser sempre cortés e educado;

v. Nao permitir que empregados ou visitantes utilizem o telefone
da Portaria, exceto em casos de emergéncia;

vi. Nao fornecer informagdes sobre nossos servidores por
telefone. Caso seja necessario, a ligacdo devera ser transferida
para Setor onde ele trabalha, ou a setor competente.

5.9.3.6.2. Caso algum servidor necessite fazer do telefone da Portaria
uma ligacéo fora do horario de expediente administrativo, o agente de
portaria devera proceder da seguinte forma:

I. Pergunte se a ligacéo é particular ou é a servico;

ii. Se for a servigo, autorizar o servidor a efetuar a ligacéo;
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5.9.3.6.3. Quando a ligacao for direcionada para qualquer servidor,
estando o servidor ausente do Campus / Unidade, caso a pessoa que
estd na linha solicite o numero do telefone celular ou da residéncia,
proceda da seguinte maneira:

i. Anote o0 nome completo da pessoa que esti ao telefone e de
qual 6rgao/ empresa é;

ii. Anote o numero do telefone e repita para a pessoa, a fim de
gue néo haja duvidas;

iii. Informe & pessoa que a seguranca entrara em contato com o
servidor e gue em seguida 0 mesmo podera retornar a ligacao;

iv. Ao localiza-lo, informe sobre a ligacao recebida, o nome da
pessoa que 0 procurou e o numero do telefone.

5.9.3.7. Correspondéncias
5.9.3.7.1. No Horario de Expediente

i. Encaminhar a correspondéncia ao setor competente. Caso
seja urgente, informar e solicitar de imediato ao responsavel
pela setor que retire a correspondéncia na portaria.

5.9.3.7.2. Fora de Expediente

I. As correspondéncias devem ser guardadas na Portaria em
local prédeterminado para correspondéncias e encaminha-la na
primeira hora do expediente normal ao setor competente.

ii. Quando se tratar de correspondéncias envolvendo 6rgaos
oficiais (Ministério do Trabalho, INSS, CETESB, etc.) as
mesmas deverdo ser encaminhadas imediatamente ao seu
destinatario via setor competente.

iii. Caso sejam recebidas fora do horario de expediente ou em
finais de semana, o destinatario deve ser informado
imediatamente.

5.9.3.8. Controle de Entrega de Chaves

5.9.3.8.1. Todas as chaves da instituicdo devem ficar na Portaria e s6
poderdo ser fornecidas a servidores e/ou empregados das empresas
terceirizadas prestadoras de servicos da instituicdo, nas seguintes
condicdes:

I. Solicitar o nome completo da pessoa requisitante;
ii. Preencher o Controle de Entrega de Chaves - Anexo VII;

lii. Solicitar a assinatura do requisitante;
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iv. No retorno da chave, dar baixa no controle.
5.9.3.9. Estacionamento
5.9.3.9.1. Estacionamento Externo

i. Esta area se destina ao uso de alunos e visitantes do Campus,
devendo ser obedecida rigorosamente a disposi¢céo de vagas.

ii. Os Agentes de Portaria ou Vigilantes ndo estdo autorizados a
guardar chaves ou quaisquer objetos particulares de alunos ou
visitantes na Portaria.

5.9.3.9.2. Estacionamento Interno

i. Esta area se destina ao uso exclusivo dos servidores Docentes
e Técnicos Administrativos do Campus e ou Unidade.

5.9.3.9.3. Terceiros

i. Os veiculos de terceiros devem ficar estacionados fora das
dependéncias do Campus. S6 sera permitida a entrada de
veiculos quando houver a necessidade de descarregar ou
carregar materiais ou equipamentos, caso contrario, utilizar o
estacionamento externo. A area da Seguranca Patrimonial é
responsavel pela autorizacao de entrada do veiculo.

5.9.3.9.4. Bicicletas e Motos

i. Os Agentes de Portaria ndo estdo autorizados a guardar
chaves, capacetes e/ou quaisquer outros objetos nas
dependéncias da Portaria.

ii. Os funcionarios terceiros, alunos e visitantes devem ser
orientados a manter suas motos e/ou bicicletas com trava e seus
pertences trancados.

5.9.3.10. Entrada e Saida de Materiais

I. Todo material, equipamento e ferramentas de propriedade do IFPB
somente poderdo sair das dependéncias do Campus mediante
apresentacdo de Nota Fiscal ou Autorizacdo de Entrada e Saida de
Materiais - Anexo VI devidamente assinada pelo servidor responsavel.

ii. Quando o equipamento ou material sair acompanhado de
documento, esta devera ser apresentada a Portaria para conferéncia
e registro.

lii. A entrada de materiais, equipamentos, ferramentas e quaisquer
outros itens ndo pertencentes ao Campus, sera liberada apds a
apresentacdo de documento onde conste a descricdo dos materiais
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ou relacdo fornecida pela instituicdo/organizacdo responséavel pelo
equipamento, que apos conferéncia ficara arquivada nos controles da
Portaria para quando da saida dos materiais.

5.9.3.11. Responsabilidades e Alcadas

i. E de responsabilidade dos profissionais alocados nos postos, a
prevencdo contra a presenca de invasores, observando-se as
seguintes regras basicas;

ii. Manter-se atento & presenca de pessoas ou veiculos suspeitos nas
imedia¢cées do Campus e ou Unidade;

iii. Nao permitir aglomeracéo de pessoas e estacionamento irregular
de veiculos nas imediacfes da Portaria;

Iv. Averiguar todas as situacdes suspeitas de atuagéo de estranhos;

v. Os servidores devem informar, sobre quaisquer atos suspeitos a
gue venham tomar conhecimento;

vi. Ndo comentar assuntos de seguranga com pessoas estranhas ao
servigo ou outros temas que digam respeito a projetos e atividades de
qualquer natureza do Campus e ou Unidade do IFPB.

5.9.3.12. Os servigcos serdo prestados na(s) portaria(s) principal(is) das
instalacbes das Unidades Administrativas e Académicas vinculadas a
Contratante, objeto da presente contratacdo, de segunda-feira a domingo,
incluindo feriados;

5.9.3.13. O horario da prestacdo do servico, respeitando a carga horaria
diaria do prestador, devera iniciar-se as 7:00 horas e finalizar as 19:00
horas, para os servicos de controle, operacéo e fiscalizacdo de Portarias e
iniciar-se as 19:00 horas e finalizar as 7:00 horas do dia seguinte para 0s
servicos de vigilancia e seguranca patrimonial.

5.9.4. Para a prestacéao dos servicos de MOTORISTA - CBO: 7823-05:

i. Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas ou valores,
realizam verificagbes e manutengbes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e
luminosa, software de navegacado e outros, efetuam pagamentos e
recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizam-se de capacidades
comunicativas, trabalham seguindo normas de seguranca, higiene,
gualidade e protecao ao meio ambiente;

ii. Conduzir veiculos oficiais com zelo e cautela necessarios a prevencao de
incidentes de qualquer natureza,

li. Cumprir todas as normas e determinacfes legais emanadas do
responsavel pelo contrato;
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iv. Zelar pelos veiculos a serem utilizados de propriedade ou sob a
responsabilidade do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Techologia da
Paraiba, de diferentes marcas e modelos, veiculos leves, de carga, entre
outros, que poderdo vir a ser substituido (s) ao longo do contrato;

v. Comunicar a quem de direito, as ocorréncias de quaisquer fatos ou
avarias relacionados com os veiculos sob sua responsabilidade, que
venham a comprometer a sua utilizacdo ou seu estado de conservacao;

vi. Apontar os defeitos e incorre¢des apresentadas nos veiculos para fins de
manutencao;

vii. Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos
providenciando os itens faltantes, de forma a evitar atrasos e interrupgcdes
NOS Servicgos.

viii. Zelar pela conservacdo, limpeza e estado de operacdo dos
instrumentos, equipamentos e locais de trabalho, observando a
necessidade de utilizacdo de dispositivos especiais e outros equipamentos
relativos ao asseio e ao controle do processo;

ix. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecao apropriados, quando da execucao dos servicos.

X. Executar tratamento e descarte de residuos provenientes do seu local de
trabalho.

xi. Acatar as orientacdo do preposto responséavel pelo contrato;

xii. Realizar outras atividades de nivel basico relacionadas a execucdo dos
processos relacionados aos produtos e servigos das unidades.

5.9.5. O rol de tarefas listados nos itens acima é apenas exemplificativo, podendo
ser exigidas outras atividades ndo constantes nele, em razdo de necessidade e
de adequacdo dos servigos, para que estes atendam a contento a demanda
pelos servicos objeto da contratacao.

5.10. Os valores devidos a contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento
de todas as exigéncia estabelecidas neste Termo de Referéncia, ressaltadas as
disposicdes de cumprimento pelos empregados da jornada de trabalho, dos resultados
do IMR a serem apurados e do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, sociais e
trabalhistas, inclusive FGTS, pela contratada.

5.11. As datas previstas para inicio da execucdo dos servicos estdo estabelecidas
neste Termo de Referéncia, sendo estabelecido o prazo de 10 (dez) dias entre a data
de assinatura do contrato e a data de inicio da execucdo dos servicos para que a
contratada possa se adequar as exigéncias estabelecidas.

Informacdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.12. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:
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5.12.1. Os servicos serdo executados nas dependéncias e instalacfes das
Unidades Administrativas e Académicas vinculadas a Contratante, conforme a
tabela disposta no item 5.2 do presente instrumento;

5.12.2. Os valores da proposta, incluindo todos os custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que
incidam direta ou indiretamente na prestagao dos servi¢os, deverédo ser apurados
mediante o preenchimento do modelo de Planilha de Custos e Formacédo de
Precos, conforme ANEXO VII-D, da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 07, de
20 de setembro de 2018;

5.12.3. Deverdo ser considerados nas propostas, tributos, beneficios, entre
outros valores pertinentes ao local de prestacao dos servicos.

5.12.4. A fim de assegurar o tratamento isondmico entre os licitantes, informa-se
gue no calculo do valor estimado pela Administracdo, foi(ram) utilizada(s) a(s)
seguinte(s) Convencao(des) Coletiva(s) de Trabalho:

5.12.4.1. Convencéao Coletiva de Trabalho - CCT PB000144/2024

5.12.5. A prestacdo dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Administracdo, vedando-se qualquer relagéo
entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

5.12.6. Sera exigida a garantia de execucao do contrato, nos moldes do arts. 96
e seguintes da Lei n°® 14.133, de 2021, conforme estabelecido neste Termo de
Referéncia.

5.12.7. Sera adotado a Conta-Depdésito Vinculada, conforme estabelecido neste
Termo de Referéncia, assim como, nos Estudos Técnicos Preliminares;

Uniformes

5.14. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverao
ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no 6rgdo contratante,
compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano, sem qualquer
repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

5.14.1. O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

5.14.1.1. Recepcionista Secretaria

Bolsos: 4 , Tipo Bolso: 2 Frontais Faca E 2
Traseiros Chapados , Tamanho: Variado,
Aplicacdo: Uniforme.

ITEM PECA DESCRI(}AO UNIDADE QUANTIDADE
CALCA SOCIAL - Material: 67% Algod&o / 33%
1 CALCA Poliéster , Modelo: Social Feminino, Quantidade Unidade 4
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SAIA CLASSICA SOCIAL - Com Fechamento
Posterior Por Ziper E Botdo Interno No Centro
Das Costas. 95% Poliéster 5% Elastano. Tipo:
Alfaiataria. Modelagem Lapis, Possui Pences
Nas Costas, Ajustando-Se A Silhueta. Cor Azul
Escura Com Pinca Na Perna. Tamanho: P, PP,
G, GG.

Termo de Referéncia 38/2024

Unidade

BLAZER SOCIAL - Blazer estilo social em
alfaiataria, com gola xale, mangas longas,
recortes frontais e posteriores para melhor
caimento, shape reto, barra invisivel, nos
tamanhos P ao G a definir.

Unidade

CAMISA SOCIAL - Camisa social, na cor
branca, de mangas 3/4, com detalhes na gola e
punho, na cor predominante da logomarca da
Contrada, Corte: Feminino; Tecido com o
minimo de 50% de fibras naturais, contendo a
identificacdo da Contratada.

Unidade

CAMISA POLO - Camisa tipo Polo em Tecido
Piquet; Corte: Feminino, Composicdo: 50%
algoddo e 50% poliéster, com gramatura
minima de 190 g/m?, cor branca, com peitilho
funcional de fechamento por dois botbes. Gola
e punhos em ribana - Composicdo: Elastano:
5%, Poliester: 95%, gramatura minima de 210 g
/m2. Mangas com friso na cor predominante da
logo da Contratada. Aplicagcdo da Marca Frontal
— Logo da Contratada.

Unidade

SAPATO SOCIAL - Sapato Tipo: Social,
Material: Couro, Cor: Preta, Caracteristicas
Adicionais: Sem Cadargo, Material Sola: Sola
Em PVC Antiderrapante, Material Palmilha:
Palmilha Em Couro, Material Forro: Lateral Em
Couro E Gaspea Em Tecido Algod&o; Tamanho
Variado, Aplicagc&o: Uniforme

Par

MEIA SOCIAL - modelo sapatilha (invisivel),
com corte baixo de silicone nas costas
(calcanhar), Composicéo: 90% microfibra
poliamida 10% elastano, Feminino, Cor: Preta,
Tamanho: Unico

Par

2 SAIA

3 BLAZER
4 CAMISA
5 CAMISA
6 CALCADO
7 MEIA

8 CRACHA

CRACHA FUNCIONAL - Confeccionado em
PVC, Dimensées: 8,5x5,5cm, 4x0 cores, Com
Case, Garra de Aco, Impressdo em Dados

Variados com Captagdo de Fotografia Digital.

Unidade

5.14.1.2. Recepcionista Copeira
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ITEM

PECA

DESCRICAO

Termo de Referéncia 38/2024

UNIDADE

QUANTIDADE

CALCA

CALCA SOCIAL - Material: 67% Algodao / 33%
Poliéster , Modelo: Social Feminino, Quantidade
Bolsos: 4 , Tipo Bolso: 2 Frontais Faca E 2
Traseiros Chapados , Tamanho: Variado,
Aplicacdo: Uniforme.

Unidade

SAIA

SAIA CLASSICA SOCIAL - Com Fechamento
Posterior Por Ziper E Botao Interno No Centro
Das Costas. 95% Poliéster 5% Elastano. Tipo:
Alfaiataria. Modelagem Lapis, Possui Pences
Nas Costas, Ajustando-Se A Silhueta. Cor Azul
Escura Com Pinga Na Perna. Tamanho: P, PP,
G, GG.

Unidade

BLAZER

BLAZER SOCIAL - Blazer estilo social em
alfaiataria, com gola xale, mangas longas,
recortes frontais e posteriores para melhor
caimento, shape reto, barra invisivel, nos
tamanhos P ao G a definir.

Unidade

CAMISA

CAMISA SOCIAL - Camisa social, na cor
branca, de mangas 3/4, com detalhes na gola e
punho, na cor predominante da logomarca da
Contrada, Corte: Feminino; Tecido com o
minimo de 50% de fibras naturais, contendo a
identificagdo da Contratada.

Unidade

CAMISA

CAMISA POLO - Camisa tipo Polo em Tecido
Piquet; Corte: Feminino, Composicdo: 50%
algodao e 50% poliéster, com gramatura
minima de 190 g/m?, cor branca, com peitilho
funcional de fechamento por dois botbes. Gola
e punhos em ribana - Composicdo: Elastano:
5%, Poliester: 95%, gramatura minima de 210 g
/m2. Mangas com friso na cor predominante da
logo da Contratada. Aplicagcdo da Marca Frontal
— Logo da Contratada.

Unidade

CALCADO

SAPATO SOCIAL - Sapato Tipo: Social,
Material: Couro, Cor: Preta, Caracteristicas
Adicionais: Sem Cadarco, Material Sola: Sola
Em PVC Antiderrapante, Material Palmilha:
Palmilha Em Couro, Material Forro: Lateral Em
Couro E Gaspea Em Tecido Algod&o; Tamanho
Variado, Aplicag&o: Uniforme

Par

MEIA SOCIAL - modelo sapatilha (invisivel),
com corte baixo de silicone nas costas
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MEIA

(calcanhar), Composicéo: 90% microfibra
poliamida 10% elastano, Feminino, Cor: Preta,
Tamanho: Unico

Termo de Referéncia 38/2024

Par

CRACHA

CRACHA FUNCIONAL - Confeccionado em
PVC, Dimensées: 8,5x5,5cm, 4x0 cores, Com
Case, Garra de Aco, Impressdo em Dados
Variados com Captacdo de Fotografia Digital.

Unidade

5.14.1.3. Agente de Portaria (Porteiro)

ITEM

PECA

DESCRICAO

UNIDADE

QUANTIDADE

CALCA

CALCA SOCIAL - Material: 67% Algodéao / 33%
Poliéster , Modelo: Social Masculino,
Quantidade Bolsos: 4 , Tipo Bolso: 2 Frontais
Faca e 2 Traseiros Chapados, Tamanho:
Variado, Aplicacdo: Uniforme.

Unidade

CAMISA

CAMISA SOCIAL - Camisa social, na cor|
branca, de mangas longas, com detalhes na
gola e punho, na cor predominante da
logomarca da Contrada, Corte: Masculino;
Tecido com o minimo de 50% de fibras
naturais, contendo a identificacdo da
Contratada.

Unidade

CAMISA

CAMISA POLO - Camisa tipo Polo em Tecido
Piquet; Corte: Masculino, Composi¢cdo: 50%
algoddo e 50% poliéster, com gramatura
minima de 190 g/m? cor branca, com peitilho
funcional de fechamento por dois botbes. Gola
e punhos em ribana - Composicdo: Elastano:
5%, Poliester: 95%, gramatura minima de 210 g
/m2. Mangas com friso na cor predominante da
logo da Contratada. Aplicacdo da Marca Frontal
— Logo da Contratada.

Unidade

JAQUETA

JAQUETA - Jaqueta Masculina Material: 100%
Poliéster, Modelo: Ziper, Acabamento: Com
Forro, Tipo Bolso: 2 Bolsos Externos Lateral,
Tamanho: Sob Medida, Caracteristicas
Adicionais: Elastico Nos Punhos E Cintura, Tipo
Manga: Comprida , Tipo Gola: Social,
Aplicag8o: Uniforme.

Unidade

CALCADO

SAPATO SOCIAL - Sapato Tipo: Social,
Material: Couro, Cor: Preta, Caracteristicas
Adicionais: Sem Cadargo, Material Sola: Sola
Em PVC Antiderrapante, Material Palmilha:
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Palmilha Em Couro, Material Forro: Lateral Em
Couro E Gaspea Em Tecido Algoddo; Tamanho
Variado, Aplicacdo: Uniforme

Termo de Referéncia 38/2024

CINTO

CINTO EM COURO - Cinto Vestuario Material:
Couro , Tamanho: Sob Medida, Caracteristicas
Adicionais: Dupla Face, Regulavel, Tipo Fivela
Prata , Modelo: Social, Largura: 3,5 C,
Aplicag8o: Uniforme.

Unidade

MEIA

MEIA SOCIAL - Vestuario Masculino - Material:
60% Algoddo, 39% Poliamida E 1% Elastico,
Tipo: Social, Cor: Preta, Tamanho: Unico,
[Aplicagdo: Adulto.

Par

CAPA PARA
CHUVA

CAPA CHUVA - Capa Chuva Material: PVC ,
Tipo Uso: Profissional, Cor: Amarela,
Caracteristicas Adicionais: Capuz, Botbes
Plastico Pressdo, Com Solda Eletrénica,
Tamanho Referéncia: Sob Medida.

Unidade

CRACHA

CRACHA FUNCIONAL - Confeccionado em
PVC, Dimensées: 8,5x5,5cm, 4x0 cores, Com
Case, Garra de Acgo, Impressdo em Dados

Variados com Captagdo de Fotografia Digital.

Unidade

5.14.1.4. Motorista

ITEM

PECA

DESCRICAO

UNIDADE

QUANTIDADE

CALCA

CALCA SOCIAL - Material: 67% Algodéao / 33%
Poliéster , Modelo: Social Masculino,
Quantidade Bolsos: 4 , Tipo Bolso: 2 Frontais
Faca e 2 Traseiros Chapados, Tamanho:
Variado, Aplicacdo: Uniforme.

Unidade

CAMISA

CAMISA SOCIAL - Camisa social, na cor
branca, de mangas longas, com detalhes na
gola e punho, na cor predominante da
logomarca da Contrada, Corte: Masculino;
Tecido com o minimo de 50% de fibras
naturais, contendo a identificacdo da
Contratada.

Unidade

CAMISA

CAMISA POLO - Camisa tipo Polo em Tecido
Piquet; Corte: Masculino, Composi¢cdo: 50%
algoddo e 50% poliéster, com gramatura
minima de 190 g/m? cor branca, com peitilho
funcional de fechamento por dois botbes. Gola
e punhos em ribana - Composicdo: Elastano:
5%, Poliester: 95%, gramatura minima de 210 g

/m2. Mangas com friso na cor predominante da
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logo da Contratada. Aplicagdo da Marca Frontal
— Logo da Contratada.

Termo de Referéncia 38/2024

JAQUETA - Jaqueta Masculina Material: 100%
Poliéster, Modelo: Ziper, Acabamento: Com
Forro, Tipo Bolso: 2 Bolsos Externos Lateral,
Tamanho: Sob Medida, Caracteristicas
Adicionais: Elastico Nos Punhos E Cintura, Tipo
Manga: Comprida , Tipo Gola: Social,
Aplicacdo: Uniforme.

Unidade

SAPATO SOCIAL - Sapato Tipo: Social,
Material: Couro, Cor: Preta, Caracteristicas
Adicionais: Sem Cadargo, Material Sola: Sola
Em PVC Antiderrapante, Material Palmilha:
Palmilha Em Couro, Material Forro: Lateral Em
Couro E Gaspea Em Tecido Algoddo; Tamanho
Variado, Aplicagc&o: Uniforme

Par

CINTO EM COURO - Cinto Vestuario Material:
Couro , Tamanho: Sob Medida, Caracteristicas
Adicionais: Dupla Face, Regulavel, Tipo Fivela
Prata , Modelo: Social, Largura: 3,5 C,
Aplicacdo: Uniforme.

Unidade

MEIA SOCIAL - Vestuario Masculino - Material:
60% Algod&o, 39% Poliamida E 1% Elastico,
Tipo: Social, Cor: Preta, Tamanho: Unico,
Aplicacdo: Adulto.

Par

4 JAQUETA
5 CALCADO
6 CINTO
7 MEIA
8 CRACHA

CRACHA FUNCIONAL - Confeccionado em
PVC, Dimensées: 8,5x5,5cm, 4x0 cores, Com
Case, Garra de Acgo, Impressdo em Dados

Variados com Captagdo de Fotografia Digital.

Unidade

5.14.2. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade,
seguindo 0s seguintes parametros minimos:

5.14.2.1. Tecido respiravel e confortavel, que permita a livre circulacdo do
ar e a transpiracdao do corpo, adequado para o uso prolongado durante a
jornada de trabalho.

5.14.1.2. Materiais que sejam duraveis e resistentes ao desgaste, com
costuras reforcadas que garantam a longevidade das pecas, mesmo em
situacdes de uso intenso.
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5.14.1.3. Design que assegure a identificacdo clara dos empregados, com a
inclusdo do logotipo da CONTRATANTE, promovendo uma imagem
profissional e coesa.

5.14.1.4. Disponibilidade de tamanhos variados, adequados ao perfil dos
empregados, garantindo conforto e praticidade.

5.14.3. A Contratada devera garantir a manutencao e a reposicédo dos uniformes,
conforme a necessidade, a fim de assegurar que todos os empregados estejam
sempre adequadamente uniformizados durante a execugao dos servigos.

5.14.4. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados
para a situacéo, substituindo-os sempre que estiverem apertados;

5.14.5. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia,
devidamente acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao
servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato.

Procedimentos de transicao e finalizacdao do contrato

5.15. N&o serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato
devido as caracteristicas do objeto.

6. Modelo de gestao do contrato
6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecucéo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o
cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicacdes entre 0 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrbnica para esse fim.

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adoc¢ao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
podera convocar 0 representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que conterd informacfes acerca das
obrigac6es contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.
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Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacédo a
execucao do objeto contratado.

6.7. A A CONTRATADA devera manter um preposto devidamente designado no local
de execucao dos servi¢os, com a finalidade de assegurar uma comunicacdo mais agil
e eficaz com a CONTRATANTE, e ainda, para o acompanhamento e supervisdo das
atividades desempenhadas pelos profissionais terceirizados, durante todo o periodo de
vigéncia contratual, garantindo o cumprimento das obrigacdes estabelecidas e a
gualidade dos servicos prestados.

6.8. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a
manutencao do preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara outro
para o exercicio da atividade.

Fiscalizacao

6.9. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14,133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacao Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que
sejam cumpridas todas as condi¢Oes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar
os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.11. O fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for
necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133,
de 2021, art. 117, 81°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, I);

6.12. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitira notificacbes para a correcdo da execucao do contrato, determinando prazo para
a corregao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, |11);

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (
Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, IV);

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao
gestor do contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, \V);

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacao ou a
prorrogagéao contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).
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6.16. A fiscalizacdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do
Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo Il para
afericdo da qualidade da prestacdo dos servigcos, devendo haver o redimensionamento
no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.17. Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal técnico
designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servi¢cos para
evitar a sua degeneracado, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das
faltas, falhas e irregularidades constatadas.

6.18. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a
avaliacdo da execucdo do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e
gualidade da prestacéo dos servicos realizada.

6.19. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacao
realizada.

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

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

6.22. E vedada a atribuicéo a contratada da avaliacdo de desempenho e qualidade da
prestacao dos servicos por ela realizada.

6.23. O fiscal técnico podera realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que
o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho
e qualidade da prestacéo dos servigos.

6.24. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacéo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragcdo dos
valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (INO5/17 - art. 62)

6.25. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucédo dos
servicos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que
contenha a relacdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de
Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificacdes
técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso. (art. 47, §2°, IN05/2017)

6.26. A fiscalizacdo da execucao dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
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6.26.1. Verificagcdo do cumprimento dos horarios e das escalas de trabalho dos
profissionais terceirizados, como Recepcionista, Secretaria, Porteiro, Copeira e
Motorista, para assegurar a presenca e a pontualidade conforme estabelecido no
contrato;

6.26.2. Acompanhamento da qualidade dos servigcos prestados e do atendimento
as demandas institucionais, verificando a conformidade das atividades com os
padrdes de eficiéncia e cordialidade esperados;

6.26.3. Conferéncia periddica dos materiais e equipamentos utilizados, quando
aplicavel, a fim de garantir que estejam em boas condi¢cdes de uso e que seu
consumo esteja de acordo com as normas de sustentabilidade e os limites
contratuais;

6.26.4. Realizacdo de reunides periddicas com o0 preposto designado pela
CONTRATADA para discutir a performance dos servigos, levantar possiveis
ajustes e aprimoramentos, e assegurar uma comunicacao fluida e efetiva entre as
partes.

6.27. A fiscalizagéo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicbes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, n&o implica
corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de
conformidade.

6.28. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no
Anexo VIII da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for
pertinente a contratacao, por forca da Instrugcdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de
dezembro de 2022.

6.29. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacbes da execucdo do objeto e,
se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos
realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que
podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Fiscalizacdao Administrativa

6.30. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n°
11.246, de 2022).
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6.31. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solucédo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia; (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 23, IV).

6.32. A fiscalizagcdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracdo falhas que impactem o contrato como um
todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um
determinado empregado.

6.33. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4a,
dentre outras, as seguintes comprovacgoes:

6.33.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacédo das Leis do Trabalho

(CLT):

6.33.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada devera
apresentar a seguinte documentacao:

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

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

6.33.1.1.3. Declaragéo de Auséncia de Vinculo Familiar com Agentes
Publicos (Anexo V, do Edital);

6.33.1.1.4. exames médicos admissionais dos empregados da
contratada que prestardo os servicos; e

6.33.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos
servicos ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes
documentos, quando nao for possivel a verificacdo da regularidade destes
no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

6.33.1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);

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

6.33.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

6.33.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
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6.33.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos
seguintes documentos:

6.33.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer
empregado, a critério da Administracao contratante;

6.33.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
prestacdo dos servicos, em que conste como tomador a parte
contratante;

6.33.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a
gualquer més da prestacdo dos servicos ou, ainda, quando
necessario, copia de recibos de depdositos bancarios;

6.33.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares
(vale-transporte, vale-alimentacédo, entre outros), a que estiver
obrigada por forca de lei ou de Convencdo ou Acordo Coletivo
de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacédo dos servicos e de
qgualquer empregado; e

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

6.33.1.4. entrega de cdpia da documentacéo abaixo relacionada, quando da
extincdo ou rescisdo do contrato, apés o Ultimo més de prestacdo dos
servigos, no prazo definido no contrato:

6.33.1.5. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

6.33.1.6. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;

6.33.1.7. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

6.33.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.33.2. Sempre que houver admissédo de novos empregados pela contratada, os
documentos elencados no item 6.33.1.1 acima deverao ser apresentados.

6.33.3. A Administracdo deverd analisar a documentagcdo solicitada no item
6.33.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos,
prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.33.4. A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, a
contratada deverd encaminhar termo de quitacdo anual das obrigacdes
trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adocao de
providéncias voltadas a sua obtencao, relativamente aos empregados alocados,
em dedicacao exclusiva, na prestacao de servigos contratados.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos sem dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023 32 de 47
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 158138 Termo de Referéncia 38/2024

6.33.5. O termo de quitacdo anual efetivado devera ser firmado junto ao
respectivo Sindicato dos Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B,
paragrafo unico, da CLT.

6.33.6. Para fins de comprovacao da adoc¢ao das providéncias a que se refere o
presente item, serd aceito qualgquer meio de prova, tais como: recibo de
convocacgdao, declaracado de negativa de negociacéo, ata de negociagao, dentre
outros.

6.33.7. Nao havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razéo
do cumprimento das obrigagdes previstas neste item.

6.33.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢ces Sociais Civis
de Interesse Publico (Oscip’s) e as Organizacfes Sociais, sera exigida a
comprovacao de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislagcéao
gue rege as respectivas organizagoes.

hY

6.33.9. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das
obrigacOes sociais trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por
gualquer processo de cOpia autenticada por cartério competente ou por servidor
da Administragao.

6.33.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes
previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de
dedicacédo exclusiva de méo de obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil
(RFB).

6.33.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo
para o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de
dedicacao exclusiva de méo de obra deverédo oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.33.12. O descumprimento das obriga¢fes trabalhistas ou a ndo manutencao
das condicbes de habilitacdo pelo contratado poderd dar ensejo a resciséao
contratual, sem prejuizo das demais sangoes.

6.33.13. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a
contratada regularize suas obrigagcbes trabalhistas ou suas condi¢bes de
habilitagdo, sob pena de resciséo contratual, quando néo identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

6.33.14. Caso nao seja apresentada a documentacdo comprobatéria do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias 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 situacéo seja
regularizada.
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6.33.15. Nao havendo quitacéo das obrigacdes por parte da Contratada no prazo
de quinze dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes
diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execucgao
dos servicos objeto do contrato.

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

6.33.17. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a
assuncao de responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a
contratante e os empregados da Contratada.

6.33.18. O contrato s6 serd considerado integralmente cumprido apés a
comprovacdo, pela Contratada, do pagamento de todas as obrigacdes
trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de
obra alocada em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.33.19. A Contratada € responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execucao do contrato.

6.33.20. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos
trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administragdo Publica a
responsabilidade por seu pagamento.

6.33.21. A fiscalizacdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas
no item 10 do Anexo VIII-B da Instrugcdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017,
cuja incidéncia se admite por forca da Instrucdo Normativa Seges/Me n° 98, de
26 de dezembro de 2022.

6.33.22. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal,
o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigag6es trabalhistas, previdenciarias e com o
FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado
ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.34. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento
e fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢ao no historico
de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de
ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagfes contratuais, elaborando relatério com
vistas a verificacdo da necessidade de adequacbes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.35. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem
a sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, Il).
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6.36. O gestor do contrato acompanhard a manutencéo das condi¢cées de habilitacdo
da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara o0s
problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no
relatorio de riscos eventuais. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, Ill).

6.37. O gestor do contrato emitird documento comprobatoério da avaliagdo realizada
pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado, com mencao ao seu desempenho na execucdo contratual,
baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes. (
Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.38. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagcdo de processo
administrativo de responsabilizacéo para fins de aplicacdo de sanc¢des, a ser conduzido
pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou
pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022,
art. 21, X).

6.39. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagfes sobre a
consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.40. O gestor do contrato devera enviar a documentacdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagcéo dos procedimentos de liquidagcéo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizacao e gestao nos termos do contrato.

7. Critérios de medicao e pagamento
7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicado de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo lll, para afericdo da qualidade da
prestacédo dos servicos.

7.2. Seréa indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sang¢fes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2.1. ndo produzir os resultados acordados,

7.2.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou

7.2.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao
do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR né&o impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos
para a avaliacao da prestacao dos servicos.
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7.4. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os
seguintes critérios:

7.4.1. atraso no pagamento de salarios e outros beneficios;

7.4.2. 0 uso adequado de uniformes;

7.4.3. tempo de resposta as solicitagdes da Contratante;

7.4.4. qualidade dos servicos prestados; e

7.3.5.falta de materiais e equipamentos previstos em contrato
Do recebimento

7.5. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos
fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o
cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a , da Lei
n° 14.133, de 2021 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n°® 11.246, de 2022).

7.6. O prazo da disposi¢cdo acima serd contado do recebimento de comunicacdo de
cobranca oriunda do contratado com a comprovacdo da prestacdo dos servicos a que
se referem a parcela a ser paga.

7.7. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
caréter técnico. (Art. 22, X, Decreto n° 11.246, de 2022).

7.8. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n® 11.246, de 2022)

7.9. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisorio sob
0 ponto de vista técnico e administrativo.

7.10. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal:

7.10.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacbes da
execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos
no ato convocatorio, que podera resultar no redimensionamento de valores a
serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor
do contrato;

7.9.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o
FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatdrio que serd encaminhado
ao gestor do contrato.

7.11. Sera considerado como ocorrido o0 recebimento provisério com a entrega do
termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do Ultimo;
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7.12. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizacao ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servigcos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisério.

7.13. A fiscalizacdo nédo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicéo de servicos até
gue sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisorio. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n® 14133, de 2021)

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

7.15. Os servigcos poderédo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem
prejuizo da aplicacdo das penalidades.

7.16. Quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado
devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugao
do contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos
gue julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

7.17. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados
do recebimento provisoério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e consequente
aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.17.1. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial, qguando houver, no cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucao
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n°
11.246, de 2022).

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

7.17.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentacdes apresentadas; e

Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao.

7.17.4. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizacao e gestao.
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7.18. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimenséo,
gualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de
2021, comunicando-se a empresa para emissdao de Nota Fiscal no que pertine a
parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execuc¢do do objeto ou no instrumento de
cobranca.

7.20. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execucao do contrato.

Liquidacao

7.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo
de 10 (dez) dias uteis para fins de liquidagéo, na forma desta secédo, prorrogaveis por
igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da Instrucao Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.22. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacdo, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas
cujos valores néo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°
14.133, de 2021.

7.23. Para fins de liquidacédo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobrancga equivalente apresentado expressa 0s elementos necessarios
e essenciais do documento, tais como:

7.23.1. o0 prazo de validade;

7.23.2. a data da emisséao;

7.23.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.23.4. o periodo respectivo de execucédo do contrato;

7.23.5. o valor a pagar; e

7.23.6. eventual destaque do valor de reten¢des tributarias cabiveis.

7.24. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que
impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o0 prazo apds a comprovacao da
regularizacao da situacdo, sem 6nus a contratante;

7.25. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacgao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF
ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios
eletrdnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n°® 14.133/2021.
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7.26. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a
manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel
razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, que
impligue proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.27. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacéo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera
ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.28. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos Orgdos responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0S meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.29. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias
a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.30. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o0 contratado nao
regularize sua situacéo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias uteis,
contados da finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secao anterior, nos
termos da Instrucéao Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serao
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de
sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo (IPCA) de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.33. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

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

7.35. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributéria prevista na legislagéo
aplicavel.

7.35.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s
percentuais estabelecidos na legislacéo vigente.
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7.36. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencéo tributaria quanto aos impostos
e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que
faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Cessao de crédito

7.37. E admitida a cess&o fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira,
nos termos e de acordo com o0s procedimentos previstos na Instrucao Normativa
SEGES/ME n° 53, de 8 de Julho de 2020, conforme as regras deste presente téopico.

7.38. As cessdes de crédito ndo abrangidas pela Instrucao Normativa SEGES/ME n°
53, de 8 de julho de 2020 dependerdo de prévia aprovacao do contratante.

7.39. A eficacia da cesséo de crédito ndo abrangidas pela Instrucédo Normativa SEGES
/IME n° 53, de 8 de julho de 2020, em relacdo a Administracdo, esta condicionada a
celebracéo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.40. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacéo contratual de cumprimento de
todas as condicGes de habilitacdo por parte do contratado (cedente), a celebracdo do
aditamento de cesséo de crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também
se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a
certificacdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o
Poder Publico, conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos
fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n° 8.429, de
1992, tudo nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.41. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a
cedente (contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente
incélumes todas as defesas e exce¢Bes ao pagamento e todas as demais clausulas
exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente
sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta
vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacao do fato gerador, quando for o
caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administracao. (
INSTRUCAO NORMATIVA N° 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos)

7.42. A cessdao de crédito ndo afetara a execucdo do objeto contratado, que continuara
sob a integral responsabilidade do contratado.

Conta-Depésito Vinculada ou Pagamento por Fato Gerador

7.43. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e com FGTS por parte do contratado, as regras acerca da Conta-
Deposito Vinculada a que se refere o Anexo Xll da IN SEGES/MP n.° 05/2017,
aplicavel por forca do art. 1° da IN SEGES/ME n° 98, de 2022, s@o as estabelecidas
neste Termo de Referéncia.

7.44. Na presente contratacdo, a conta-depadsito vinculada € isenta de tarifas bancarias.
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7.45. O futuro contratado deve autorizar a Administragdo contratante, no momento da
assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos
salérios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das
contribuicbes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo
das sancdes cabiveis.

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

7.47. O contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das
férias, 13° salario e rescisdo contratual dos trabalhadores alocados a execuc¢édo do
contrato, bem como de suas repercussfes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias,
gue serdo depositados pelo contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em
nome do prestador dos servi¢os, bloqueada para movimentagcédo, e que somente serao
liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condicdes
estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n.° 05/2017.

7.48. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da
IN SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao somatorio dos valores das provisdes a seguir
discriminadas, incidentes sobre a remuneracdo, cuja movimentacao dependera de
autorizacdo do oOrgdo ou entidade promotora da contratacdo e sera feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacoes:

7.48.1. 13° (décimo terceiro) salario;
7.48.2. Férias e um terco constitucional de férias;

7.48.3. Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisbes sem justa
causa; e

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

7.48.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles
indicados no Anexo Xll da IN SEGES/MP n.° 5/2017.

7.49. O saldo da conta-depdésito sera remunerado pelo indice de correcao da poupanca
pro rata die, conforme definido em Termo de Cooperacdo Técnica firmado entre o
promotor desta contratacdo e instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de
correcao implicara a revisao do Termo de Cooperacao Técnica.

7.50. Os valores referentes as provisbes mencionadas neste edital Termo de
Referéncia que sejam retidos por meio da conta-depdésito deixardo de compor o valor
mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar 0s servicos.
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7.51. O contratado podera solicitar a autorizacdo do 6rgdo ou entidade contratante
para utilizar os valores da conta-depdésito para o pagamento dos encargos trabalhistas
previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagbes trabalhistas aos
empregados, decorrentes de situacdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.52. Na situacdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos
comprobatérios da ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos
de vencimento. Somente apés a confirmacdo da ocorréncia da situacdo pela
Administracdo, serd expedida a autorizagdo para a movimentacdo dos recursos
creditados na conta-depdésito vinculada, que sera encaminhada a Instituicdo Financeira
no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data da apresentacdo dos
documentos comprobatorios pela empresa.

7.53. A autorizacdo de movimentacdo deverad especificar que se destina
exclusivamente para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual
indenizagao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.54. O contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias
Uteis, contados da movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancarias
realizadas para a quitacdo das obrigacoes trabalhistas.

7.55. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depésito serd liberado
a respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato
da categoria correspondente aos servicos contratados, quando couber, e apds a
comprovacgdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciérios relativos
ao servico contratado, conforme item 15 do Anexo Xll da IN SEGES/MP n.° 05/2017.

8. Critérios de selecao do fornecedor

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
EXECUCAO

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adocéo do
critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

Regime de execucao

8.2. O regime de execucao do contrato sera do tipo Empreitada por Preco Global, em
gue o pagamento sera efetuado com base no valor global previamente definido para a
prestacao continua dos servigos de apoio administrativo e atividades auxiliares.

Exigéncias de habilitacao
8.3. Para fins de habilitacédo, devera o licitante comprovar 0s seguintes requisitos:
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Habilitacdo juridica

8.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por
forca de lei, tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

8.5. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

8.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a
verificagcdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br
/empreendedor;

8.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI:
inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de
documento comprobatério de seus administradores;

8.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instrucao Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marco de 2020.

8.9. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do
ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbagao no Registro onde tem sede a matriz

8.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidacéo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.12. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro
de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao
de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil
(RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os
créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n°
1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.
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8.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

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

8.16. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal / Distrital relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com
0 objeto contratual;

8.17. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal / Distrital do domicilio ou sede
do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Municipal / Distrital
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a
apresentacdo de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

8.19. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n.°
123, de 2006, estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes
estadual e municipal.

Qualificacao Econdmico-Financeira

8.20. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou
sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacéo
na licitacdo (art. 5°, inciso Il, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de
2021), ou de sociedade simples;

8.21. Certidado negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor -
Lei n® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

8.22. Balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais
demonstracdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

8.22.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral
(SG) superiores a 1 (um);

8.22.2. capital Circulante Liquido 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 da contratacao;

8.22.3. patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratacao;

8.22.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender
a todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos
contabeis pelo balanco de abertura; e
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8.22.5. Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao Ultimo exercicio no caso
de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.

8.22.6. Os documentos referidos acima deveréo ser exigidos com base no limite
definido pela Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituracdo Contabil
Digital - ECD ao Sped.

8.23. Declaracédo do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos,
conforme modelo constante do Anexo IV deste termo de referéncia de que um doze
avos dos contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada
vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é superior ao patrimonio liquido do
licitante, observados os seguintes requisitos:

8.23.1. a declaracéo deve ser acompanhada da Demonstra¢do do Resultado do
Exercicio (DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e

8.23.2. caso a diferenca entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na
Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a
10% (dez por cento), para mais ou para menos, o licitante deverd apresentar
justificativas.

8.24. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas
as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo
balanco de abertura. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.25. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado
mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada
pelo fornecedor.

Qualificacao Técnica-Operacional

8.26. Comprovacao de aptidédo para execucédo de servico de complexidade tecnoldgica
e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratacdo, ou com o item
pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas
de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

8.27. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverao dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.27.1. Devera haver a comprovacao da experiéncia minima de 3 (trés) anos na
prestacdo dos servicos, sendo aceito o somatorio de atestados de periodos
diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

8.27.2. Comprovacao que ja executou contrato(s) com um minimo de 50%
(cinquenta por cento) do niumero de postos de trabalho a serem contratados;

8.28. Ser& admitida, para fins de comprovacado de quantitativo minimo do servico, a
apresentacdo e o somatoério de diferentes atestados de servigos executados de forma
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concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de comprovagao de capacidade
técnico-operacional, a uma unica contratacdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A
da IN SEGES/MP n.° 5/2017, aplicavel por forga da IN SEGES/ME n° 98/2022.

8.29. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz
ou da filial da empresa licitante.

8.30. O licitante disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracédo, copia
do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em
gue foram prestados 0s servigos, entre outros documentos.

8.31. Os atestados deveréo referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade
econOmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

8.32. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades
estrangeiras quando acompanhados de traducdo para o portugués, salvo se
comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

8.33. A apresentacado de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em
favor de consércio do qual tenha feito parte sera admitido, desde que atendidos os
requisitos do art. 67, 88 10 e 11, da Lei n°® 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

9. Estimativas do Valor da Contratacao

Valor (R$): 634.426,68

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 634.426,68 (seiscentos e trinta e
quatro mil, quatrocentos e vinte e seis reais e sessenta e oito centavos), conforme
custos unitarios apostos na tabela do Topico 1, deste Termo de Referéncia.

10. Adequacdo orcamentaria
10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento Geral da Unido.

10.2.A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacéo:
|. Gestédo/Unidade: 26417 / 158138;
Il. Fonte de Recursos: 1000000000;
[ll. Programa de Trabalho: 231620;

IV. Elemento de Despesa: 339037;
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V. Plano Interno: LOOOOPO100N;
10.3. A dotacéo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos

aprovacdo da Lei Orgcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

11. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

JOSUE SANTOS SILVA

Membro da Equipe de Planejamento

MARIA CLEIDENEDIA MORAIS OLIVEIRA

Membro da Equipe de Planejamento
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