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EDITAL
PREGAO ELETRONICO N2 08/2022

PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 08084.007708/2021-53

Torna-se publico que a Unido, por intermédio do Ministério da Justica e Seguranca Publica, por meio
da Pregoeira designada pela Portaria n? 251, de 02 de dezembro de 2021, da Coordenagao-Geral de
Licitacdes e Contratos da Subsecretaria de Administracao, publicada no D.0.U. de 06 de dezembro de
2021, da Coordenacdo-Geral de Licitacbes e Contratos da Subsecretaria de Administracdo (UASG
200005), realizard licitagdo, na modalidade PREGAO, na forma ELETRONICA, com critério de
julgamento menor prego por grupo, sob a forma de execugao indireta, no regime de empreitada por
preco global, nos termos da Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002, do Decreto n? 10.024, de 20 de
setembro de 2019, do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018, do Decreto n2 7.746, de 05 de junho
de 2012, das Instrugdes Normativas SEGES/MP n2 05, de 26 de maio de 2017 e n2 03, de 26 de abril de
2018 e da Instrugdo Normativa SLTI/MP n2 01, de 19 de janeiro de 2010, da Lei Complementar n° 123,
de 14 de dezembro de 2006, da Lei n? 11.488, de 15 de junho de 2007, do Decreto n° 8.538, de 06 de
outubro de 2015,da Portaria MISP n2 513, de 15 de setembro de 2020, aplicando-se,
subsidiariamente, a Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 e as exigéncias estabelecidas neste Edital.

Data da sessdo: 25/04/2022
Horario: 9h

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

1. DO OBIJETO

1.1. O objeto da presente licitacdo é a escolha da proposta mais vantajosa para a
contratacdo de empresa para prestacdo de servicos continuados de apoio administrativo,
recepcao, secretariado e de conducao de veiculos de representacao, para atender as necessidades do
Ministério da Justica e Seguranga Publica em Brasilia/DF, com execugdo realizada mediante alocac¢do
pela contratada de empregados com os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo,
Recepcionista, Secretario Executivo, Técnico em Secretariado e Motoristas Executivos, conforme



condig¢bes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos.

1.2. A licitacdo sera realizada em grupo Unico, formado por 7 (sete) itens, conforme tabela
constante no Termo de Referéncia, devendo o licitante oferecer proposta para todos os itens que o
compdem.

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

2. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

2.1. As despesas para atender a esta licitacdo estdo programadas em dotacao orcamentaria

prépria, prevista no orcamento da Unido para o exercicio de 2022 e serd incluido proporcionalmente
na LOA 2023, na classificacao abaixo:

2.1.1. Gestdo /Unidade: 200005

2.1.2. Fonte de recursos: 0100000000

2.1.3. Elemento de despesa: 339037

2.1.4. Plano Interno (PI): GL990ORCGLAS

3. DO CREDENCIAMENTO

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

participacao dos interessados na modalidade licitatéria Pregdo, em sua forma eletronica.

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

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

3.4. O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transacdes efetuadas em
seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive os atos
praticados diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do provedor do sistema
ou do 6rgdo ou entidade promotora da licitacdo por eventuais danos decorrentes de uso indevido das
credenciais de acesso, ainda que por terceiros

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

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

4. DA PARTICIPACAO NO PREGAO

4.1. Poderao participar deste Pregao interessados cujo ramo de atividade seja compativel

com o objeto desta licitacdo, e que estejam com Credenciamento regular no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, conforme disposto no art. 92 da IN SEGES/MP n2 3,
de 2018.

4.1.1. Os licitantes deverao utilizar o certificado digital para acesso ao Sistema.
4.2. Nao poderdo participar desta licitagao os interessados:
4.2.1. proibidos de participar de licitacdes e celebrar contratos administrativos, na forma da

legislacao vigente;
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4.2.2. gue nao atendam as condi¢des deste Edital e seu(s) anexo(s);

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

4.2.4. gue se enquadrem nas vedacdes previstas no artigo 92 da Lei n? 8.666, de 1993;

4.2.5. gue estejam sob faléncia, recuperagao judicial ou extrajudicial, ou concurso de credores
ou insolvéncia, em processo de dissolugao ou liquidagao, observado o disposto no item 9.10.1.1 deste
Edital;

4.2.6. entidades empresariais que estejam reunidas em consorcio;

4.2.7. organizag¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa condi¢ao
(Acorddo ne 746/2014-TCU-Plenario);

4.2.8. instituicGes sem fins lucrativos (paragrafo Unico do art. 12 da Instrucdo Normativa
SEGES/MP n2 05/2017);

4.2.8.1. E admissivel a participacdo de organiza¢des sociais, qualificadas na forma dos arts. 52
a 72 da Lei 9.637/1998, desde que os servigcos objeto desta licitagdo se insiram entre as atividades
previstas no contrato de gestdo firmado entre o Poder Publico e a organizacdo social (Acérdao n2
1.406/2017- TCU-Plendrio), mediante apresentacdo do Contrato de Gestdo e dos respectivos atos
constitutivos.

4.2.9. sociedades cooperativas, considerando a vedagdo contida no art. 10 da Instrugdao
Normativa SEGES/MP n2 5, de 2017, bem como o disposto no Termo de Conciliagdo firmado entre o
Ministério Publico do Trabalho e a AGU.

4.3, Nos termos do art. 52 do Decreto n2 9.507, de 2018, é vedada a contratacdao de pessoa
juridica na qual haja administrador ou sécio com poder de direcao, familiar de:

a) detentor de cargo em comissdo ou funcdo de confianca que atue na area
responsavel pela demanda ou contratagao; ou

b) de autoridade hierarquicamente superior no ambito do érgao contratante.

4.3.1. Para os fins do disposto neste item, considera-se familiar o conjuge, o companheiro ou
o parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau (Sumula
Vinculante/STF n2 13, art. 59, inciso V, da Lei n2 12.813, de 16 de maio de 2013 e art. 29, inciso Ill, do
Decreto n.2 7.203, de 04 de junho de 2010);

4.4, Nos termos do art. 7° do Decreto n° 7.203, de 2010, é vedada, ainda, a utiliza¢do, na
execucao dos servigos contratados, de empregado da futura Contratada que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissao ou fungao de confianga neste érgao contratante.

4.5. Como condigdo para participagdo no Pregdo, o licitante assinalara “sim” ou “nao” em
campo préprio do sistema eletronico, relativo as seguintes declara¢des:

4.5.1. que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n? 123, de
2006, estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a 49.

4.5.1.1. nos itens exclusivos para participagdo de microempresas e empresas de pequeno porte,
a assinalacdao do campo “nao” impedird o prosseguimento no certame;

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

4.5.2. gue esta ciente e concorda com as condi¢bes contidas no Edital e seus anexos;



4.5.3. gue cumpre os requisitos para a habilitacao definidos no Edital e que a proposta
apresentada esta em conformidade com as exigéncias editalicias;

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

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

4.5.6. que a proposta foi elaborada de forma independente, nos termos da Instrugao
Normativa SLTI/MP n2 2, de 16 de setembro de 2009.

45.7. gue ndao possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante
ou forgado, observando o disposto nos incisos Ill e IV do art. 12 e no inciso Ill do art. 52 da
Constituicao Federal;

4.5.8. gue os servicos sao prestados por empresas que comprovem cumprimento de reserva
de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que
atendam as regras de acessibilidade previstas na legislacdao, conforme disposto no art. 93 da Lei n?
8.213, de 24 de julho de 1991.

4.6. A declaragao falsa relativa ao cumprimento de qualquer condi¢ao sujeitara o licitante as
sangdes previstas em lei e neste Edital.

4.7. Que tem ciéncia de que, caso vencedor, deverd implementar Programa de Integridade,
nos termos da Clausula 13.38.1 do Termo de Referéncia, em conformidade com a Portaria MISP n?
513, de 2020.

5. DA APRESENTAGAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

5.1. Os licitantes encaminhardo, exclusivamente por meio do sistema, concomitantemente
com os documentos de habilitacdo exigidos no edital, proposta com a descricdo do objeto ofertado e o
preco, até a data e o horario estabelecidos para abertura da sessao publica, quando, entdo, encerrar-
se-a automaticamente a etapa de envio dessa documentacao.

5.2. O envio da proposta, acompanhada dos documentos de habilitacdo exigidos neste
Edital, ocorrera por meio de chave de acesso e senha.

5.3. Os licitantes poderao deixar de apresentar os documentos de habilitagdao que constem
do SICAF, assegurado aos demais licitantes o direito de acesso aos dados constantes dos sistemas.

5.4. As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte deverdao encaminhar a documentacao
de habilitacdo, ainda que haja alguma restricao de regularidade fiscal e trabalhista, nos termos do art.
43, § 12 da LC n? 123, de 2006.

5.5. Incumbird ao licitante acompanhar as operag¢des no sistema eletronico durante a sessao
publica do Pregdo, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negdcios, diante da
inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

5.6. Até a abertura da sessao publica, os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta e
os documentos de habilitacdo anteriormente inseridos no sistema.

5.7. Nao sera estabelecida, nessa etapa do certame, ordem de classificacdo entre as
propostas apresentadas, o que somente ocorrera apods a realizacao dos procedimentos de negociacao
e julgamento da proposta.

5.8. Os documentos que compdem a proposta e a habilitagdo do licitante melhor
classificado somente serao disponibilizados para avaliagao do pregoeiro e para acesso publico apds o
encerramento do envio de lances.



6. DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

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

6.1.1. valor unitdrio e total do item;

6.1.2. Descrigao do objeto, contendo as informagdes similares a especificagdo do Termo de
Referéncia, incluindo-se, dentre outras, as seguintes informagdes:

6.1.2.1. A indicacdo dos sindicatos, acordos coletivos, convencdes coletivas ou sentencas
normativas que regem as categorias profissionais que executardo o servico e as respectivas datas
bases e vigéncias, com base na Classificacdao Brasileira de Ocupacdes - CBO;

6.1.2.2. A guantidade de pessoal que sera alocado na execugdo contratual;
6.2. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.
6.3. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos

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

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

6.3.2. Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior as
necessidades da contratante, a Administracdo deverd efetuar o pagamento seguindo estritamente as
regras contratuais de faturamento dos servicos demandados e executados, concomitantemente com a
realizacdo, se necessdrio e cabivel, de adequacdo contratual do quantitativo necessdrio, com base na
alinea "b" do inciso | do art. 65 da Lei n. 8.666/93 e nos termos do art. 63, §2° da IN SEGES/MP
n.5/2017.

6.4. A empresa € a Unica responsavel pela cotagao correta dos encargos tributarios. Em caso
de erro ou cotacdao incompativel com o regime tributario a que se submete, serdao adotadas as
orientagdes a seguir:

6.4.1. cotacao de percentual menor que o adequado: o percentual sera mantido durante toda a
execugao contratual;

6.4.2. cotacdo de percentual maior que o adequado: o excesso sera suprimido,
unilateralmente, da planilha e haverd glosa, quando do pagamento, e/ou reducdo, quando da
repactuacao, para fins de total ressarcimento do débito.

6.5. Se o regime tributdrio da empresa implicar o recolhimento de tributos em percentuais
variaveis, a cotagao adequada sera a que corresponde a média dos efetivos recolhimentos da empresa
nos ultimos doze meses, devendo o licitante ou contratada apresentar ao pregoeiro ou a fiscalizacao,
a qualquer tempo, comprovac¢ao da adequacao dos recolhimentos, para os fins do previsto no subitem
anterior.

6.6. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento dos
servicos, serao retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislacao vigente.

6.7. Deverao os licitantes, quando tributados pelo regime de incidéncia nao-cumulativa de
PIS e COFINS, cotar na planilha de custos e formacdo de precos (que detalham os componentes dos
seus custos) as aliquotas médias efetivamente recolhidas dessas contribui¢des.



6.8. Na presente licitacdo, a Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte nao poderao se
beneficiar do regime de tributacao pelo Simples Nacional, visto que os servicos serao prestados com
disponibilizacao de trabalhadores em dedicacdao exclusiva de mao de obra, o que configura cessao de
mao de obra para fins tributdrios, conforme art. 17, inciso Xll, da Lei Complementar no 123/2006.

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

6.10. Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdao de
exclusiva responsabilidade do licitante, ndo lhe assistindo o direito de pleitear qualquer alteracao, sob
alegacao de erro, omissdao ou qualquer outro pretexto.

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

6.12. Os licitantes devem respeitar os precos maximos estabelecidos nas normas de regéncia
de contratagdes publicas federais, quando participarem de licitagdes publicas;

6.12.1. O descumprimento das regras supramencionadas pela Administracdo por parte dos
contratados pode ensejar a responsabilizacdao pelo Tribunal de Contas da Unido e, apds o devido
processo legal, gerar as seguintes consequéncias: assinatura de prazo para a ado¢do das medidas
necessarias ao exato cumprimento da lei, nos termos do art. 71, inciso IX, da Constituicao; ou
condenacao dos agentes publicos responsdveis e da empresa contratada ao pagamento dos prejuizos
ao erdrio, caso verificada a ocorréncia de superfaturamento por sobrepreco na execucao do contrato

7. DA ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E FORMULACIT\O
LANCES
7.1. A abertura da presente licitacdo dar-se-4 em sessdao publica, por meio de sistema

eletronico, na data, horario e local indicados neste Edital.

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

7.2.1. Também serd desclassificada a proposta que identifique o licitante.

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

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

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

7.4. O sistema disponibilizara campo préprio para troca de mensagens entre o Pregoeiro e
os licitantes.
7.5. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverao encaminhar lances exclusivamente

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

7.5.1. O lance devera ser ofertado pelo valor total do item.

7.6. Os licitantes poderao oferecer lances sucessivos, observando o hordrio fixado para
abertura da sessao e as regras estabelecidas no Edital.



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

7.8. O intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidird tanto em
relacao aos lances intermediarios quanto em relagao a proposta que cobrir a melhor oferta deverd ser
de 1% (um por cento).

7.9. Sera adotado para o envio de lances no pregdo eletronico o modo de disputa “aberto”,
em que os licitantes apresentardao lances publicos e sucessivos, com prorrogacoes.

7.10. A etapa de lances da sessdao publica tera duracdao de dez minutos e, apds isso, sera
prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos dois minutos do
periodo de dura¢do da sessdo publica.

7.11. A prorrogacao automatica da etapa de lances, de que trata o item anterior, serd de dois
minutos e ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse periodo de prorrogacao,
inclusive no caso de lances intermediarios.

7.12. Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessao publica
encerrar-se-a automaticamente.

7.13. Encerrada a fase competitiva sem que haja a prorrogagdao automatica pelo sistema,
poderd o pregoeiro, assessorado pela equipe de apoio, justificadamente, admitir o reinicio da sessdao
publica de lances, em prol da consecug¢ao do melhor prego.

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

7.15. Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serao informados, em tempo real,
do valor do menor lance registrado, vedada a identificacao do licitante.

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

7.17. Quando a desconexao do sistema eletronico para o pregoeiro persistir por tempo
superior a dez minutos, a sessao publica serd suspensa e reiniciada somente apds decorridas vinte e
quatro horas da comunicacdao do fato pelo Pregoeiro aos participantes, no sitio eletrénico utilizado
para divulgacao.

7.18. O critério de julgamento adotado serd o menor preg¢o, conforme definido neste Edital e
Seus anexos.

7.19. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta.

7.20. Em relagao a itens ndao exclusivos para participagao de microempresas e empresas de
pequeno porte, uma vez encerrada a etapa de lances, sera efetivada a verificagdao automatica, junto a
Receita Federal, do porte da entidade empresarial. O sistema identificard em coluna prépria as
microempresas e empresas de pequeno porte participantes, procedendo a comparagao com os valores
da primeira colocada, se esta for empresa de maior porte, assim como das demais classificadas, para
o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45 da LC n2 123, de 2006, regulamentada pelo Decreto n2
8.538, de 2015.

7.21. Nessas condig¢Bes, as propostas de microempresas e empresas de pequeno porte que se
encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da melhor proposta ou melhor lance serao
consideradas empatadas com a primeira colocada.

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



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

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

7.25. S6 poderd haver empate entre propostas iguais (ndo seguidas de lances), ou entre
lances finais da fase fechada do modo de disputa aberto e fechado.

7.25.1. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de desempate serd
aquele previsto no art. 32, § 29 da Lei n? 8.666, de 1993, assegurando-se a preferéncia,
sucessivamente, aos servigos:

7.25.2. prestados por empresas brasileiras;

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

7.25.4. prestados por empresas que comprovem cumprimento de reserva de cargos prevista em

lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que atendam as regras de
acessibilidade previstas na legislagao.

7.26. Persistindo o empate, a proposta vencedora serd sorteada pelo sistema eletronico
dentre as propostas ou os lances empatados.

7.27. Encerrada a etapa de envio de lances da sessdao publica, o pregoeiro devera
encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que tenha apresentado o melhor
preco, para que seja obtida melhor proposta, vedada a negociacdao em condi¢cdes diferentes das
previstas neste Edital.

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

7.27.2. O pregoeiro solicitara ao licitante melhor classificado que, no prazo minimo
de 2 (duas) horas, envie a proposta adequada ao ultimo lance ofertado apds a negociacdo realizada,
acompanhada, se for o caso, dos documentos complementares, quando necessarios a confirmacao
daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados.

7.28. Apds a negociagao do preco, o Pregoeiro iniciara a fase de aceitagdao e julgamento da
proposta.

8. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA VENCEDORA.

8.1. Encerrada a etapa de negociagdo, o pregoeiro examinara a proposta classificada em

primeiro lugar quanto a adequagao ao objeto e a compatibilidade do preco em relagao ao maximo
estipulado para contratacdo neste Edital e em seus anexos, observado o disposto no pardgrafo unico
do art. 72 e no § 92 do art. 26 do Decreto n.2 10.024/2019.

8.2. A analise da exequibilidade da proposta de precos devera ser realizada com o auxilio da
Planilha de Custos e Formacao de Precos, a ser preenchida pelo licitante em relagdo a sua proposta
final, conforme anexo deste Edital.

8.3. A Planilha de Custos e Formacdao de Precos devera ser encaminhada pelo licitante
exclusivamente via sistema, no prazo minimo de 2 (duas) horas, contado da solicitacdo do pregoeiro,
com os respectivos valores readequados ao lance vencedor, e sera analisada pelo Pregoeiro no
momento da aceitacdao do lance vencedor.



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

8.4.1. ndo estiver em conformidade com os requisitos estabelecidos neste edital;

8.4.2. contenha vicio insandvel ou ilegalidade;

8.4.3. ndo apresente as especificacdes técnicas exigidas pelo Termo de Referéncia;

8.4.4. apresentar preco final superior ao prego maximo fixado (Acérddo n? 1455/2018 -TCU -

Plendrio), percentual de desconto inferior ao minimo exigido ou que apresentar preco manifestamente
inexequivel.

8.4.4.1. Quando o licitante nao conseguir comprovar que possui ou possuira recursos suficientes
para executar a contento o objeto, sera considerada inexequivel a proposta de precos ou menor lance
que:

8.4.4.1.1. for insuficiente para a cobertura dos custos da contratacdao, apresente pregos global ou
unitarios simbdlicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis com os precos dos insumos e saldrios
de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato convocatoério da licitagdo ndo tenha
estabelecido limites minimos, exceto quando se referirem a materiais e instalagdes de propriedade do
proprio licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou a totalidade da remuneragao.

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

8.4.4.2. A fim de assegurar o tratamento isondmico entre as licitantes, bem como para a
contagem da anualidade prevista no art. 32, §12 da Lei n. 10.192/2001, informa-se que foram
utilizadas as seguintes convengdes coletivas de trabalho no calculo do valor estimado pela
Administragao.

8.4.4.2.1. Itens 1, 2 e 3: CCT 2022/2022 do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacgdo,
Trabalhos Temporarios e Servigos Terceirizaveis do DF (SEAC/DF) e o Sindicato dos Empregados das
Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalho Tempordrio, Prestacdo de Servicos e Servigos
Terceirizaveis do Distrito Federal (SINDSERVICOS/DF), cujo numero de Registro no MTE
é DF000015/2022.

8.4.4.2.2. Itens 4 e 5: CCT 2022/2022 do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagdo,
Trabalhos Temporarios e Servicos Terceirizaveis do DF (SEAC/DF) e o Sindicato das Secretérias e
Secretarios do Distrito Federal (SIS/DF), cujo nimero de Registro no MTE é DF000002/2022.

8.4.4.2.3. ltens 6 e 7: CCT 2022/2022 do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagdo,
Trabalhos Temporarios e Servigos Terceirizadveis do DF (SEAC/DF) e o Sindicato dos Trabalhadores em
Empresas de Transportes Terrestres de Passageiros Urbanos, Interestaduais Especiais, Escolares,
Turismo, e de Carga do DF (SITTRATER/DF), cujo nimero de Registro no MTE é DF0O00009/2022.

8.4.4.2.4. Os sindicatos indicados nos subitens acima ndao sao de utilizacdo obrigatéria pelos
licitantes (Acdrddo TCU n2 369/2012), mas sempre se exigira o cumprimento das convengdes coletivas
adotadas por cada licitante/contratante.

8.5. E vedado a proponente incluir na Planilha de Custos e Formag3o de Precos:

8.5.1. item relativo a despesas decorrentes de disposicdes contidas em Acordos, Convencdes
ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos
lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos
nao previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdencidrios,
bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade (art. 92, paragrafo Unico,
incisos | a Ill, do Decreto n.2 9.507/2018, e art. 62 da IN SEGES/MP n.2 5, de 2017);



8.5.2. item relativo a despesas decorrentes de disposi¢cdes contidas em Acordos, Convengdes
ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos
contratos com a Administracdo Publica (art. 62, paragrafo Unico, da IN SEGES/MP n.2 5/2017);

8.5.3. rubricas que prevejam o custeio de despesas com treinamento, reciclagem e
capacitagdo ou congéneres, pois tais parcelas jd sdao cobertas pelas despesas administrativas
(Acorddo TCU n2 2.746/2015 - Plenario);

8.5.4. rubrica denominada “reserva técnica”, exceto se houver justificativa, na proposta, que
indique, claramente e por meio de memoaria de calculo, o que esta sendo custeado, de modo a haver a
comprovagao da ndao cobertura do valor, direta ou indiretamente, por outra rubrica da planilha
(Acérddos TCU n® 2.746/2015 — Plenario, n? 64/2010 - 22 Camara e n? 953/2016 - Plenario);

8.5.5. rubrica para pagamento do Imposto de Renda Pessoa Juridica - IRPJ e da Contribuicao
Social Sobre o Lucro Liquido — CSLL (Sumula TCU n2 254/2010);

8.5.6. rubrica denominada “verba” ou “verba provisional”, pois o item ndo estd vinculado a
qualquer contraprestacdo mensuravel (Acérddos TCU n? 1.949/2007 — Plenario e n? 6.439/2011 — 12
Camara).

8.6. A inclusdo na proposta de item de custo vedado nao acarretara a desclassificacao do
licitante, devendo o pregoeiro determinar que os respectivos custos sejam excluidos da Planilha,
adotando, se for o caso, as providéncias do art. 47, caput, do Decreto n.2 10.024, de 2019.

8.6.1. Na hipdtese de contratagdo com a previsao de itens de custos vedados, tais valores
serao glosados e os itens serdao excluidos da Planilha, garantidas ampla defesa e contraditdrio.

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

8.8. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, poderao ser efetuadas diligéncias, na forma do § 3°
do artigo 43 da Lei n° 8.666, de 1993 e a exemplo das enumeradas no item 9.4 do Anexo VII-A da IN
SEGES/MP N. 5, de 2017, para que a empresa comprove a exequibilidade da proposta.

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

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

8.10.1. Na hipdétese de necessidade de suspensdo da sessdao publica para a realizagdo de
diligéncias, com vistas ao saneamento das propostas, a sessdao publica somente podera ser reiniciada
mediante aviso prévio no sistema com, no minimo, vinte e quatro horas de antecedéncia, e a
ocorréncia sera registrada em ata.

8.11. O Pregoeiro podera convocar o licitante para enviar documento digital complementar,
por meio de funcionalidade disponivel no sistema, no prazo minimo de 2 (duas) horas, sob pena de
nao aceitacao da proposta.

8.11.1. E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, a partir de solicitacdo
fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.

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



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

8.13. O Pregoeiro analisara a compatibilidade dos pregos unitarios apresentados na Planilha
de Custos e Formagao de Pregos com aqueles praticados no mercado em relagdo aos insumos e
também quanto aos saldrios das categorias envolvidas na contratacao;

8.14. Erros no preenchimento da planilha nao constituem motivo para a desclassificagdao da
proposta. A planilha podera ser ajustada pelo licitante, no prazo indicado pelo Pregoeiro, desde que
nao haja majoracao do preco.

8.14.1. O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas que nao alterem
a substancia das propostas

8.14.2. Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de correcdo a indicacao de
recolhimento de impostos e contribuicdes na forma do Simples Nacional, quando ndao cabivel esse
regime.

8.15. Para fins de andlise da proposta quanto ao cumprimento das especificacdes do objeto,
podera ser colhida a manifestacao escrita do setor requisitante do servico ou da area especializada no
objeto.

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

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

8.18. Nos itens nao exclusivos para a participacao de microempresas e empresas de pequeno
porte, sempre que a proposta nao for aceita, e antes de o Pregoeiro passar a subsequente, havera
nova verificagdo, pelo sistema, da eventual ocorréncia do empate ficto, previsto nos artigos 44 e 45 da
LC n2 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida, se for o caso.

8.19. Encerrada a andlise quanto a aceitacao da proposta, o pregoeiro verificard a habilitacao
do licitante, observado o disposto neste Edital.

9. DA HABILITACAO

9.1. Como condigao prévia ao exame da documentagao de habilitacdo do licitante detentor

da proposta classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro verificara o eventual descumprimento das
condi¢Oes de participagao, especialmente quanto a existéncia de san¢do que impeca a participagdao no
certame ou a futura contratagao, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

a) SICAF;

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

c) Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa,
mantido pelo Conselho Nacional de Justica
(www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php).

d) Lista de Inidéneos e o Cadastro Integrado de Condenagbes por llicitos
Administrativos - CADICON, mantidos pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU;

9.1.1. Para a consulta de licitantes pessoa juridica podera haver a substituicdo das consultas
das alineas “b”, “¢c” e “d” acima pela Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU
(https://certidoesapf.apps.tcu.gov.br/).

9.1.2. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também de seu
sécio majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sancdes


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

impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibicdo de contratar
com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio majoritario.

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

9.1.2.1.1. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.

9.1.2.1.2. O licitante sera convocado para manifestacdo previamente a sua desclassificacao.

9.1.3. Constatada a existéncia de san¢ao, o Pregoeiro reputara o licitante inabilitado, por falta
de condi¢ao de participacao.

9.1.4. No caso de inabilitacao, havera nova verificacao, pelo sistema, da eventual ocorréncia
do empate ficto, previsto nos arts. 44 e 45 da Lei Complementar n2 123, de 2006, seguindo-se a
disciplina antes estabelecida para aceitagao da proposta subsequente.

9.2. Caso atendidas as condi¢Oes de participacao, a habilitacao do licitantes serd verificada
por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos, em relagdo a habilitagdo juridica, a
regularidade fiscal, a qualificacdo econ6mica financeira e habilitacdo técnica, conforme o disposto na
Instrugcdo Normativa SEGES/MP n2 03, de 2018.

9.2.1. O interessado, para efeitos de habilitagdo prevista na Instru¢do Normativa SEGES/MP n2
03, de 2018 mediante utilizagdao do sistema, devera atender as condigbes exigidas no cadastramento
no SICAF até o terceiro dia util anterior a data prevista para recebimento das propostas;

9.2.2. E dever do licitante atualizar previamente as comprovacdes constantes do SICAF para
gue estejam vigentes na data da abertura da sessdao publica, ou encaminhar, em conjunto com a
apresentacdo da proposta, a respectiva documentacao atualizada.

9.2.3. O descumprimento do subitem acima implicard a inabilitacao do licitante, exceto se a
consulta aos sitios eletronicos oficiais emissores de certidoes feita pelo Pregoeiro lograr éxito em
encontrar a(s) certiddo(des) valida(s), conforme art. 43, §32, do Decreto 10.024, de 2019.

9.3. Havendo a necessidade de envio de documentos de habilitagdo complementares,
necessdarios a confirmagao daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados, o licitante serd
convocado a encaminha-los, em formato digital, via sistema, no prazo minimo de 2 (duas) horas, sob
pena de inabilita¢ao.

9.4. Somente haverd a necessidade de comprovacdo do preenchimento de requisitos
mediante apresentacao dos documentos originais nao-digitais quando houver duvida em relacdo a
integridade do documento digital.

9.5. Ndo serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes,
salvo aqueles legalmente permitidos.

9.6. Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se
o licitante for a filial, todos os documentos deverdao estar em nome da filial, exceto aqueles
documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da
matriz.

9.6.1. Serao aceitos registros de CNPJ de licitante matriz e filial com diferencas de numeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do
recolhimento dessas contribuicdes.

9.7. Ressalvado o disposto no item 5.3, os licitantes deverao encaminhar, nos termos deste
Edital, a documentacdo relacionada nos itens a seguir, para fins de habilitagao:



9.8. Habilitacao juridica:

9.8.1. no caso de empresario individual, inscricgdo no Registro Publico de Empresas Mercantis,
a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

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

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

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

9.8.5. decreto de autorizacdo, em se tratando de sociedade empresdria estrangeira em
funcionamento no Pais;

9.8.6. Os documentos acima deverao estar acompanhados de todas as alteragbes ou da
consolidagao respectiva.

9.9. Regularidade fiscal e trabalhista:
9.9.1. prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;
9.9.2. prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo 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 tributdrios federais e a
Divida Ativa da Uniao (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social,
nos termos da Portaria Conjunta n2 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e
da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

9.9.4. prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certiddao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n? 5.452, de 12 de maio de 1943;

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

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

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

9.10. Qualificagdao Economico-Financeira:

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

9.10.1.1. No caso de certidao positiva de recuperagao judicial ou extrajudicial, o licitante devera
apresentar a comprovacao de que o respectivo plano de recuperacao foi acolhido judicialmente, na
forma do art. 58, da Lei n.2 11.101, de 09 de fevereiro de 2005, sob pena de inabilitacdo, devendo,
ainda, comprovar todos os demais requisitos de habilitacao.

9.10.2. balancgo patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagao financeira da empresa, vedada a sua
substituicao por balancetes ou balangos provisdrios, podendo ser atualizados por indices oficiais



guando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentacdao da proposta;

9.10.2.1. no caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a apresentacao
de balanco patrimonial e demonstracdes contdbeis referentes ao periodo de existéncia da sociedade;

9.10.2.2. é admissivel o balango intermediario, se decorrer de lei ou contrato/estatuto social.

9.10.3. comprovacao da boa situacdo financeira da empresa mediante obtencdao de indices de
Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (um), obtidos pela
aplicacdo das seguintes formulas:

LG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
" | Passivo Circulante + Passivo N3o Circulante
$G = Ativo Total
~ | Passivo Circulante + Passivo N3o Circulante
L= Ativo Circulante
"~ | Passivo Circulante
9.10.4. As empresas que apresentarem resultado inferior ou igual a 1(um) em qualquer dos

indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), deverdao comprovar
patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor total estimado da contratagao.

9.10.5. As empresas deverdao ainda complementar a comprovacao da qualificacdo econdmico-
financeira por meio de:

9.10.5.1. Comprovacdo de possuir Capital Circulante Liquido (CCL) ou Capital de Giro (Ativo
Circulante — Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis
centésimos por cento) do valor estimado para a contratacdo ou item pertinente, tendo por base o
balanco patrimonial e as demonstracdes contdbeis ja exigiveis na forma da lei;

9.10.5.2. Comprovac¢do de patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da
contrata¢do, por meio da apresenta¢do do balango patrimonial e demonstragdes contaveis do ultimo
exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a substituicdo por balancetes ou balangos
provisorios, podendo ser atualizados porindices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses
da data da apresentagao da proposta.

9.10.5.3. Comprovacdao, por meio de declaracdo, da relacdo de compromissos assumidos,
conforme modelo constante do Anexo do Edital Ill, de que 1/12 (um doze avos) do valor total dos
contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada, vigentes na data da
sessao publica de abertura deste Pregao, ndo é superior ao Patriménio Liquido do licitante, podendo
este ser atualizado na forma ja disciplinada neste Edital;

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

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

9.11. Qualificagao Técnica:

9.11.1. Comprovacdo de aptidao para a prestagao dos servicos em caracteristicas, quantidades
e prazos compativeis com o objeto desta licitagdao, ou com o item pertinente, mediante a apresentagao
de atestado(s) fornecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

9.11.1.1. Comprovacdo que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento)
do numero de postos de trabalho a serem contratados.



9.11.1.2. Os atestados deverao referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade
econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente;

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

9.11.1.4. Podera ser admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do servico, a
apresentacdo de diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa
situacdo se equivale, para fins de comprovacdo 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.

9.11.1.5. Deverd haver a comprovacdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacdo dos
servigos, sendo aceito o somatdrio de atestados de periodos diferentes, nao havendo obrigatoriedade
de os 3 (trés) anos serem ininterruptos, conforme item 10.7.1 do Anexo VII-A da IN SEGES/MPDG n.
5/2017.

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

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

9.11.1.8. Para a comprovagao do numero minimo de postos exigido, sera aceito o somatdrio de
atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servigos de terceirizagao compativeis
com o objeto licitado, nos termos do item 10.7 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

9.11.2. Declaracdao de que instalara escritério na cidade de Brasilia a ser comprovado no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato, em cumprimento ao disposto
no item 10.6, ‘a’, do anexo VIl da IN SEGES/MP n? 05/2017, conforme modelo do Anexo VI do Termo de
Referéncia. Caso a licitante ja disponha de matriz, filial ou escritério no local definido, deverd declarar
a instalacdo/manutencdo do escritdrio.

9.11.3. As empresas deverdao apresentar atestado de vistoria assinado pelo servidor
responsavel, nos termos do item 7 do Termo de Referéncia.

9.11.4. O atestado de vistoria podera ser substituido por declara¢dao emitida pelo licitante em
que conste, alternativamente, que conhece as condigdes locais para execugao do objeto, ou que tem
pleno conhecimento das condi¢des e peculiaridades inerentes a natureza do trabalho, assumindo total
responsabilidade por este fato e que ndo utilizard deste para quaisquer questionamentos futuros que
ensejem desavengas técnicas ou financeiras com a contratante.

9.12. O licitante enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado (a) da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal e (b) da
apresentacao do balango patrimonial e das demonstracdes contdbeis do ultimo exercicio.

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

9.13.1. A declaragao do vencedor acontecerd no momento imediatamente posterior a fase de
habilitacao.
9.14. Caso a proposta mais vantajosa seja ofertada por microempresa, empresa de pequeno

porte ou sociedade cooperativa equiparada, e uma vez constatada a existéncia de alguma restricdo no



que tange a regularidade fiscal e trabalhista, a mesma sera convocada para, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, apds a declaragdo do vencedor, comprovar a regularizagao. O prazo podera ser prorrogado por
igual periodo, a critério da administragdo publica, quando requerida pelo licitante, mediante
apresentacao de justificativa.

9.15. A n3o-regularizagdo fiscal e trabalhista no prazo previsto no subitem anterior acarretara
a inabilitagdo do licitante, sem prejuizo das san¢des previstas neste Edital, sendo facultada a
convocacao dos licitantes remanescentes, na ordem de classificacdao. Se, na ordem de classificacao,
seguir-se outra microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa com alguma
restricdo na documentacao fiscal e trabalhista, serd concedido o mesmo prazo para regularizacao.

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

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

9.18. Nos itens nao exclusivos a microempresas e empresas de pequeno porte, em havendo
inabilitacdao, havera nova verificacao, pelo sistema, da eventual ocorréncia do empate ficto, previsto
nos artigos 44 e 45 da LC n2 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes estabelecida para aceitacao
da proposta subsequente.

9.19. Constatado o atendimento as exigéncias de habilitacdo fixadas no Edital, o licitante
serd declarado vencedor.

10. DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA

10.1. A proposta final do licitante declarado vencedor devera ser encaminhada no prazo

minimo de 2 (duas) horas, a contar da solicitacdo do Pregoeiro no sistema eletrénico e devera:

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

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

10.1.3. conter a indicagao do banco, numero da conta e agéncia do licitante vencedor, para fins
de pagamento.

10.2. A proposta final devera ser documentada nos autos e serd levada em consideragao no
decorrer da execucao do contrato e aplicacao de eventual sancao a Contratada, se for o caso.

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

10.3. Os precos deverdao ser expressos em moeda corrente nacional, o valor unitario em
algarismos e o valor global em algarismos e por extenso (art. 52 da Lei n2 8.666/93).

10.3.1. Ocorrendo divergéncia entre os precos unitarios e o preco global, prevalecerao os
primeiros; no caso de divergéncia entre os valores numéricos e os valores expressos por extenso,
prevalecerao estes ultimos.

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

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

10.6. As propostas que contenham a descricdo do objeto, o valor e os documentos



complementares estardao disponiveis na internet, apés a homologacao.
11. DOS RECURSOS

11.1. O Pregoeiro declarara o vencedor e, depois de decorrida a fase de regularizagao fiscal e
trabalhista de microempresa ou empresa de pequeno porte, se for o caso, concedera o prazo de no
minimo trinta minutos, para que qualquer licitante manifeste a intencdao de recorrer, de forma
motivada, isto é, indicando contra qual(is) decisdao(des) pretende recorrer e por quais motivos, em
campo préprio do sistema.

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

11.2.1. Nesse momento o Pregoeiro nao adentrara no mérito recursal, mas apenas verificara as
condi¢Oes de admissibilidade do recurso.

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

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

11.3. O acolhimento do recurso invalida t3do somente os atos insuscetiveis de
aproveitamento.

11.4. Os autos do processo permanecerdo com vista franqueada aos interessados, no
enderec¢o constante neste Edital.

12. DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA

12.1. A sessdo publica podera ser reaberta:

12.1.1. Nas hipdteses de provimento de recurso que leve a anulagdao de atos anteriores a

realizacdao da sessao publica precedente ou em que seja anulada a propria sessao publica, situacao
em que serao repetidos os atos anulados e os que dele dependam.

12.1.2. Quando houver erro na aceitacao do preco melhor classificado ou quando o licitante
declarado vencedor nao assinar o contrato, nao retirar o instrumento equivalente ou ndao comprovar a
regularizagdo fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43, §12 da LC n2 123/2006, serdo adotados os
procedimentos imediatamente posteriores ao encerramento da etapa de lances.

12.2. Todos os licitantes remanescentes deverao ser convocados para acompanhar a sessao
reaberta.
12.2.1. A convocacdo se dard por meio do sistema eletrénico (“chat”) ou e-mail, de acordo com

a fase do procedimento licitatorio.

12.2.2. A convocacdo feita por e-mail dar-se-a de acordo com os dados contidos no SICAF,
sendo responsabilidade do licitante manter seus dados cadastrais atualizados.

13. DA ADJUDICAGAO E HOMOLOGACAO

13.1. O objeto da licitagdo sera adjudicado ao licitante declarado vencedor, por ato do

Pregoeiro, caso nao haja interposicdo de recurso, ou pela autoridade competente, apds a regular
decisao dos recursos apresentados.

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



14. DA GARANTIA DE EXECUGAO

14.1. Sera exigida a prestacdo de garantia na presente contratacdo, conforme regras
constantes do Termo de Referéncia.

15. DO TERMO DE CONTRATO

15.1. Apds a homologacdo da licitacdo, em sendo realizada a contratacdo, serd firmado

Termo de Contrato ou emitido instrumento equivalente.

15.2. O adjudicatario tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da data de sua
convocacao, para assinar o Termo de Contrato ou aceitar instrumento equivalente, conforme o caso
(Nota de Empenho/Carta Contrato/Autorizacdo), sob pena de decair do direito a contratagdo, sem
prejuizo das sang¢des previstas neste Edital.

15.2.1. O presente instrumento sera firmado através de assinatura eletrénica e/ou digital,
certificada pelo Sistema Eletronico de Informag¢des do Ministério da Justica e Seguranca Publica,
garantida a eficacia das Clausulas, nos termos do Decreto n2 8.539, de 08 de outubro de 2015.

15.2.2. O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo, por
solicitacao justificada do adjudicatario e aceita pela Administracao.

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

15.3.1. referida Nota esta substituindo o contrato, aplicando-se a relacdo de negdcios ali
estabelecida as disposicOes da Lei n? 8.666, de 1993;

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

15.3.3. a contratada reconhece que as hipdteses de rescisdao sao aquelas previstas nos artigos
77 e 78 da Lei n? 8.666/93 e reconhece os direitos da Administragdo previstos nos artigos 79 e 80 da
mesma Lei.

15.3.4. O prazo de vigéncia da contratacao é de 12 meses prorrogavel conforme previsao no
instrumento contratual.

15.4. Previamente a contrata¢ao a Administracao realizara consulta ao SICAF para identificar
possivel suspensao temporaria de participagdo em licitagdo, no ambito do érgao ou entidade,
proibicao de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o
disposto no art. 29, da Instrugao Normativa n2 3, de 26 de abril de 2018, e nos termos do art. 69, lll, da
Lei n? 10.522, de 19 de julho de 2002, consulta prévia ao CADIN.

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

15.4.2. Na hipdtese de irregularidade do registro no SICAF, o contratado devera regularizar a
sua situacdo perante o cadastro no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, sob pena de aplicacdo das
penalidades previstas no edital e anexos.

15.5. Na assinatura do contrato, serd exigida a comprovacdo das condi¢cdes de habilitagao
consignadas no edital, que deverdao ser mantidas pelo licitante durante a vigéncia do contrato.

15.6. Na hipdtese de o vencedor da licitacdo ndao comprovar as condicdes de habilitacao
consignadas no edital ou se recusar a assinar o contrato, a Administracdo, sem prejuizo da aplicacao
das sang¢des das demais cominagdes legais cabiveis a esse licitante, podera convocar outro licitante,
respeitada a ordem de classificacdao, para, apdés a comprovacao dos requisitos para habilitacao,
analisada a proposta e eventuais documentos complementares e, feita a negociacdao, assinar o
contrato.



16. DO REAJUSTAMENTO EM SENTIDO GERAL

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

17. DA ACEITAGAO DO OBJETO E DA FISCALIZAGAO

17.1. Os critérios de aceitacdo do objeto e de fiscalizacdo estao previstos no Termo de
Referéncia.

18. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

18.1. As obrigagbes da Contratante e da Contratada sdo as estabelecidas no Termo de
Referéncia.

19. DO PAGAMENTO

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

19.1.1. E admitida a cessdo de crédito decorrente da contratacdo de que trata este Instrumento
Convocatério, nos termos do previsto na minuta contratual anexa a este Edital.

20. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA— BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO

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

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

21. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS.

21.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n2 10.520, de 2002, o
licitante/adjudicatario que:

21.1.1. ndo assinar o termo de contrato ou aceitar/retirar o instrumento equivalente, quando
convocado dentro do prazo de validade da proposta;

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

21.1.3. apresentar documentagao falsa;

21.1.4. deixar de entregar os documentos exigidos no certame;

21.1.5. ensejar o retardamento da execuc¢ado do objeto;

21.1.6. nao mantiver a proposta;

21.1.7. cometer fraude fiscal;

21.1.8. comportar-se de modo inidéneo;

21.2. As sangdes do item acima também se aplicam aos integrantes do cadastro de reserva,

em pregao para registro de precos, que, convocados, ndao honrarem o compromisso assumido
injustificadamente.

21.3. Considera-se comportamento inidéneo, entre outros, a declaracdo falsa quanto as
condi¢cbes de participagdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os licitantes,
em qualquer momento da licitagdo, mesmo apds o encerramento da fase de lances.

21.4. O licitante/adjudicatdrio que cometer qualquer das infragcbes discriminadas nos
subitens anteriores ficard sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes
sangdes:

21.4.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que n3ao acarretarem
prejuizos significativos ao objeto da contratacgao;



21.4.2. Multa de 2% (dois por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s) prejudicado(s) pela
conduta do licitante;

21.4.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6érgao, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administragao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois
anos;

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

21.4.5. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cao ou até que seja promovida a reabilitacao
perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada
ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

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

21.6. Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, se houver indicios de pratica de
infracdo administrativa tipificada pela Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, como ato lesivo a
administracdo publica nacional ou estrangeira, cépias do processo administrativo necessdrias a
apuracao da responsabilidade da empresa deverao ser remetidas a autoridade competente, com
despacho fundamentado, para ciéncia e decisdao sobre a eventual instauracao de investigacao
preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizacao — PAR.

21.7. A apuragdo e o julgamento das demais infragdes administrativas nao consideradas
como ato lesivo a Administra¢dao Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n2 12.846, de 12 de
agosto de 2013, seguirdao seu rito normal na unidade administrativa.

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

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

21.10. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa ao licitante/adjudicatario, observando-
se o procedimento previsto na Lei n2 8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n2 9.784, de 1999.

21.11. A autoridade competente, na aplicacdo das sangbes, levara em consideracao a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a
Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

21.12. As penalidades serdao obrigatoriamente registradas no SICAF.

21.13. As sanc¢Oes por atos praticados no decorrer da contratacao estao previstas no Termo de
Referéncia.

22. DA IMPUGNAGAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

22.1. Até 03 (trés) dias uteis antes da data designada para a abertura da sessdo publica,

qualquer pessoa podera impugnar este Edital.

22.2. A impugnacdao poderda ser realizada por forma eletrbnica, pelo e-
mail licitacao@ mj.gov.br, ou por peticao dirigida ou protocolada no endereco a Coordenagdao de
Procedimentos Licitatérios/COPLI — MJ, situada a Esplanada dos Ministérios, Bloco “T”, Anexo Il, sala
621, Brasilia — DF, CEP 70064-900.



22.3. Cabera ao Pregoeiro, auxiliado pelos responsaveis pela elaboracdao deste Edital e seus
anexos, decidir sobre a impugnacdo no prazo de até 2 (dois) dias Uteis contados da data de
recebimento da impugnacao.

22.4. Acolhida a impugnacdo, sera definida e publicada nova data para a realizagdo do
certame.
22.5. Os pedidos de esclarecimentos referentes a este processo licitatério deverao ser

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

22.6. O Pregoeiro responderd aos pedidos de esclarecimentos no prazo de 2 (dois) dias Uteis,
contado da data de recebimento do pedido, e podera requisitar subsidios formais aos responsdaveis
pela elabora¢ao do Edital e dos anexos.

22.7. As impugnacdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no
certame.
22.7.1. A concessdo de efeito suspensivo a impugnacao é medida excepcional e devera ser

motivada pelo pregoeiro, nos autos do processo de licitagao.

22.8. As respostas aos pedidos de esclarecimentos serdao divulgadas pelo sistema e
vincularao os participantes e a Administragao.

23. DAS DISPOSIGCOES GERAIS

23.1. Da sessdo publica do Pregdo divulgar-se-a Ata no sistema eletrénico.

23.2. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a

realizacdo do certame na data marcada, a sessdao sera automaticamente transferida para o primeiro
dia util subsequente, no mesmo hordrio anteriormente estabelecido, desde que nao haja comunicacao
em contrario, pelo Pregoeiro.

23.3. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdao publica
observarao o horario de Brasilia — DF.

23.4. No julgamento das propostas e da habilitacdo, o Pregoeiro podera sanar erros ou falhas
que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante
despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia
para fins de habilitagao e classificacao.

23.5. A homologacao do resultado desta licitagdo nao implicara direito a contratacao.

23.6. As normas disciplinadoras da licitagdo serdao sempre interpretadas em favor da
ampliacdao da disputa entre os interessados, desde que nao comprometam o interesse da
Administragao, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranc¢a da contratagao.

23.7. Os licitantes assumem todos os custos de preparacdo e apresentacdo de suas
propostas e a Administracdo ndao serd, em nenhum caso, responsdvel por esses custos,
independentemente da conducado ou do resultado do processo licitatoério.

23.8. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia do
inicio e incluir-se-a o do vencimento. S6 se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente na
Administragao.

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

23.10. Em caso de divergéncia entre disposicdes deste Edital e de seus anexos ou demais
pecas que compdem o processo, prevalecera as deste Edital.



23.11.

0] Edital esta disponibilizado, na integra, no endereco

eletrénico https://www.gov.br/compras/pt-br/ e https://www.gov.br/mj/pt-br, e também podera ser
solicitado acesso eletronico externo por meio do endereco eletronico licitacao@ mj.gov.br
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Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

ANEXO DO EDITAL | - Termo de Referéncia;

ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA - Modelo de Proposta e de Planilha de Precos
ANEXO Il DO TERMO DE REFERENCIA- Planilha Editavel (disponivel no sitio eletrénico

ANEXO Il DO TERMO DE REFERENCIA- Descricdo e Requisitos dos Cargos

ANEXO IV DO TERMO DE REFERENCIA- Instrumento de Medi¢do de Resultados

ANEXO V DO TERMO DE REFERENCIA- Declaragdo de Vistoria

ANEXO VI DO TERMO DE REFERENCIA- Modelo de Declaracio de Instalacio de

ANEXO VII DO TERMO DE REFERENCIA- Declaragdo de Inexisténcia de Vinculo
ANEXO VIII DO TERMO DE REFERENCIA- Estudo Técnico Preliminar

ANEXO IX DO TERMO DE REFERENCIA - Portaria n2 513/2020

ANEXO X DO TERMO DE REFERENCIA- Declarac¢do de Ciéncia

ANEXO DO EDITAL Il - Valores Maximos Admissiveis

ANEXO DO EDITAL Il - Declaragao de Contratos Firmados;

ANEXO DO EDITAL IV — Minuta de Contrato.

LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO

Pregoeira

Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em
08/04/2022, as 13:40, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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MINISTERIO DA JUSTIGCA E SEGURANGCA PUBLICA
Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Anexo Il, Sala 621 - Bairro Zona Civico Administrativa, Brasilia/DF,
CEP 70064-900
Telefone: (61) 2025-3230 - https://www.gov.br/mj/pt-br

TERMO DE REFERENCIA

PREGAO ELETRONICO N2 08/2022
PROCESSO N2 08084.007708/2021-53

1. OBIJETO

1.1 Contratagdo de empresa para prestacdo de servicos continuados de apoio
administrativo, recepc¢do, secretariado e de conducdo de veiculos de representacdo, para atender as
necessidades do Ministério da Justica e Seguranca Publica em Brasilia/DF, com execucdo realizada
mediante alocacdo pela contratada de empregados com os cargos de Auxiliar Administrativo,
Assistente Administrativo, Recepcionista, Secretario Executivo, Técnico em Secretariado e

Motoristas Executivos, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste
instrumento e seus anexos:
VALOR VALOR
UNIDADE VALOR MENSAL ANUAL
GRUPO | ITEM | CATEGORIA | CBO | CATSER DE QUANTIDADE DO p p
MEDIDA POSTO MAXIMO MAXIMO
ACEITAVEL | ACEITAVEL
Auxiliar 4110- RS RS RS
! Administrativo |05 | >o00 Posto 30 4.691,83 [140.754,90 |1.689.058,80
Assistente 4110- RS RS RS
2 Administrativo |10 | >>00 Posto 150 6.107,01 |916.051,50 |10.992.618,00
o 4221- RS RS RS
3 Recepdionista | g |8729 Posto 35 6.107,01 |213.745,35 |2.564.944,20
Secretario 2523- RS RS RS
4 Executivo o5 |16578  |Posto 46 12.932,90 | 594.913,40 | 7.138.960,80
1 P
Técnico em 3515- RS RS RS
> Secretariado |05 | 18°78 | Posto 70 7.142,43 |499.970,10 |5.999.641,20
Motorista RS RS
6 Executivo 7823 | 15008 Posto 4 RS 32.879,80
(6h00 - 22h00) 8.219,95 394.557,60
Motorista
Executivo RS RS
7 (14h00 - 7823 | 15008 Posto 1 8.522,09 RS 8.522,09 102.265,08
24h00)
RS RS
TOTAL 2.406.837,14 | 28.882.045,68
1.2. O objeto da licitacdo tem a natureza de servico comum de carater continuado.
1.3. Os quantitativos e respectivos codigos dos itens sdao os discriminados na tabela acima.
1.4. A presente contratacdo adotard como regime de execucdo a Empreitada por Preco

Global.




1.5. O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses podendo ser prorrogado por
interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, |l, da Lei 8.666, de
1993.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. A Justificativa e objetivo da contratagdo encontram-se pormenorizados em Tépico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. Ndo serd permitida a participacdo de cooperativas no processo licitatério, em
consonancia com o Termo de Conciliacdo firmado entre o Ministério Publico da Unido - MPU e a
Unido, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003.

2.3. Nao poderdo participar do certame as empresas que estejam reunidas em consorcio, e
que sejam controladoras, coligadas ou subsidiarias entre si, qualquer que seja sua forma de
constituicao.

2.3.1. Tal vedagao deve-se pelo fato de que o objeto ndo apresenta alta complexidade técnica
gue impossibilite a participacdo de empresas de forma individual, nem tampouco de grande vulto, ndo
sendo necessaria a juncdo de empresas para sua perfeita execuc¢do, ampliando sobremodo a
competitividade do certame.

2.4. Considerando o valor estimado da contratacdo, ndo havera exclusividade de
participacdo para microempresas e empresas de pequeno porte nesta licitacdo.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A descri¢do da solugdo como um todo, encontra-se pormenorizada em Topico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, Anexo VIII deste Termo de Referéncia.

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

4.1. Trata-se de servico comum, de carater continuado e com fornecimento de mao de obra
em regime de dedicacdo exclusiva, a ser contratado mediante licitacdo, na modalidade pregdo, em
sua forma eletroénica.

4.2. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507,
de 21 de setembro de 2018, nao se constituindo em quaisquer das atividades, previstas no art. 32 do
aludido decreto, cuja execugdo indireta é vedada.

4.3. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagao direta.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

5.1. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratacdo abrangem o seguinte:
5.1.1. servico continuado, com fornecimento de mao de obra em regime de dedicacdo
exclusiva;

5.1.2. contratacdao de empresa especializada e com experiéncia comprovada;

5.1.3. alocacao de empregados observando as descricbes dos cargos, as atribuicdes e os

requisitos de grau de instrucdo, exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos, habilidades e
atitudes dos Quadros 1 a 7 deste Termo de Referéncia;

5.1.4. para os itens 1 a 5, cumprimento de jornada de trabalho semanal de 44 horas pelos
empregados, no periodo de segunda-feira a sexta-feira e, excepcionalmente e a critério do
contratante, nos sdbados, domingos e feriados, observada a legislacdo e normas trabalhistas que
regem o assunto, no horario compreendido entre 7h e 22h;



5.1.5. para os itens 6 e 7, execucdo de servicos de conducdo de veiculos de representacao,
com jornada semanal de até 44 horas semanais, em dias Uteis e, excepcionalmente, aos sdbados,
domingos e feriados, com jornada compreendida entre 6h00 e 22h00 para o item 6 e entre 14h00 e
24h00 para o item 7;

5.1.6. excepcional realizacdo de horas extras pelos empregados somente mediante prévia
autorizacdo da autoridade competente do contratante e prévio acordo com a contratada, com
compensacao obrigatdria até o més seguinte ao da realizacao, sendo proibida a remuneracao;

5.1.7. disponibiliza¢cdo dos empregados nos prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

5.1.8. exigéncia de garantia de execugdo contratual pela contratada que contemple também a
cobertura para os casos de descumprimento das obrigacdes de natureza previdenciaria, social e
trabalhista, inclusive FGTS, com validade durante a vigéncia do contrato e mais 90 dias apds o seu
encerramento;

5.1.9. pagamento da parte dos valores mensais devidos a contratada correspondente as
férias, décimo terceiro saldrio e verbas rescisérias dos empregados em Conta-Depdsito Vinculada,
com movimentac¢do condicionada a autorizacdo do contratante, conforme disciplinado na letra “b” do
inciso V do artigo 82 do Decreto n? 9.507, de 2018 e na IN SEGES n® 5/2017;

5.1.10. vedacgdo da participacdo de cooperativas no processo licitatério, em consonancia com o
Termo de Conciliagdo firmado entre o MPU e a Unido, representada pela AGU, em 5 de junho de 2003;

5.1.11. estabelecimento de indicadores do desempenho da contratada na execug¢dao dos
servigcos, por meio de IMR, com possibilidade de adequacdo do pagamento devido pelo contratante;

5.1.12. enquadramento das categorias profissionais dos empregados de acordo com a CBO,
aprovada pela Portaria n2 397 do MTE, de 09 de outubro de 2002, na forma especificada nos Quadros
1a 7 deste TR;

5.1.13. cumprimento pela contratada e pelo contratante das obriga¢des previstas no TR.

5.1.14. os empregados a serem alocados na execucdo dos servicos, de acordo com as
atividades a serem desenvolvidas, deverdo atender as especificagdes e requisitos estabelecidos nos
Quadros 1 a 7 abaixo:

Quadro 1
Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Auxiliar Administrativo

Cargo Auxiliar Administrativo

Cddigo CBO (Portaria MTE

ne 397/2002) 4110-05

Realizar atividades auxiliares, acessorias e
instrumentais de nivel basico necessaérias para a
Descrigdo Sumdria execugdo dos processos relacionados aos produtos e
servigos das unidades dos érgaos e entidades,
inclusive por meios eletronicos.

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informagdes em sistemas informatizados;

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

- Atender, orientar e registrar solicitacdes e
reclamagdes dos cidadaos e dos representantes de
instituicOes publicas e privadas;

- Auxiliar na organizacdo e realizagdo de reunides e
eventos;

- Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar
materiais de expediente;

- Prestarinformacdes sobre o funcionamento das

Atribuigoes




unidades e seus respectivos produtos e servigos;

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

Requisitos

lornada de 44 horas semanais

Trabalho '

Grau de Ensino médio completo ou curso técnico
Instrugao equivalente.

Exigéncia

Legal i

Experiéncia

Conhecimento

Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletronico, editores de textos e
apresentacgoes e planilhas eletrbnicas.

Habilidade

- Comunicag¢do —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informagdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Etica —capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo —capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Resolugdo de problemas —capacidade de percepg¢ao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposi¢do —capacidade de estar sempre alertae
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e a¢des;

- Flexibilidade —capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatiddo e regularidade;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padr&es, ética e bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressdo, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 2

Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Assistente Administrativo

Cargo

Assistente Administrativo

Cddigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

4110-10

Descri¢gdo Sumaria

Realizar atividades auxiliares, acessorias e
instrumentais de nivel intermediario necessarias
para a execucdo dos processos relacionados aos
produtos e servigos das unidades dos érgaos e
entidades, inclusive por meios eletrénicos.




- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informagdes em sistemas informatizados;
- Atender e acompanhar solicita¢des e reclamacgées
dos cidaddos e dos representantes de institui¢ées
publicas e privadas;
- Auxiliar na organizacdo e realizagdo de reunides e
eventos;

Conferir calculos e presta¢des de constas;

Atribuicoes - Elaborar minutas de documentos, tais como e-

mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas;
- Prestarinformagdes sobre o funcionamento das
unidades e seus respectivos produtos e servigos;
- Realizar levantamentos e pesquisas de dados e
informacoes;
- Realizar outras atividades de nivel intermediario
relacionadas a execuc¢do dos processos relacionados
aos produtos e servigos das unidades.

;?;ggf:ode 44 horas semanais.

Grau de Ensino médio completo ou curso técnico

Instrugao equivalente.

Exigéncia

Legal i

Experiéncia

6 meses de execugdo de atividades similares.

Conhecimento

Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletronico, editores de textos e
apresentadores e planilhas eletrbnicas.

Requisitos

Habilidades

- Comunicagdo —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracgdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informacgdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou
objetos para executar as atividades de maneira nova
ou diferente do habitual;

- Etica —capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo —capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociagdo — capacidade de persuasdo, foco em
resultados, respeito as pessoas e administra¢do de
conflitos;

- Redacdo —capacidade de elaborar textos com
clareza, objetividade e precisdo;

- Resolucdo de problemas — capacidade de percepc¢io
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situagBes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposicdo —capacidade de estar sempre alerta e
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e a¢des;

- Flexibilidade —capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os




compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatidado e regularidade;

- Proatividade —capacidade de prever, reconhecere
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
que as coisas importantes acontegam;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honrdveis, padr&es, éticae bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressao, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 3

Servigo de Recepgdo — Cargo Recepcionista

Cargo

Recepcionista

Cddigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

4221-05

Descri¢do Sumaria

Recepcionar, prestar informagdes, identificar e
encaminhar cidad3dos e representantes de
instituicdes publicas e privadas nas unidades dos
orgdos e entidades, inclusive por meios eletronicos.

Atribuigoes

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacgdes em sistemas informatizados;
- Comunicar, solicitar e registrar a autoriza¢do para a
entrada de cidadaos e representantes de institui¢cdes
publicas e privadas na unidade;
- Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos
nas unidades;

Prestar informacgGes sobre o funcionamento das
unidades;
- Recepcionar, identificar e registrar a entrada de
cidadaos e representantes de instituicdes publicas e
privadas nas unidades;
- Realizar outras atividades relacionadas a recepgao
dos cidadaos e representantes de institui¢gdes
publicas e privadas nas unidades.

Requisitos

lornada de 44 horas semanais

Trabalho '

Grau de Ensino médio completo ou curso técnico
Instrucao equivalente.

Exigéncia

Legal i

Experiéncia

Conhecimento

Lingua Brasileira de Sinais - Libras;
Sistema operacional Windows e planilhas
eletrbnicas.

Habilidades

- Comunicagdo —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informagdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Etica—capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo —capacidade de
gerenciar o préprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Resolucdo de problemas —capacidade de percepc¢ao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver




situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposicdo — capacidade de estar sempre alertae
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatidao e regularidade;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honrdveis, padr&es, éticae bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressao, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 4

Servigo de Secretariado — Cargo Secretario Executivo

Cargo

Secretario Executivo

Caédigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

2523-05

Descri¢dao Sumaria

Secretariar gestores das unidades dos érgaos e
entidades, inclusive por meios eletrénicos

AtribuigOes

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informagdes em sistemas informatizados;
- Administrar correios eletrénicos das
unidades;
- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar,
distribuir, identificar, localizar, preencher,
protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas,
formuldrios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e
tabelas;

Controlar agendas de compromissos;

Elaborar atas de reunido;
- Elaborar minutas de documentos, tais como e-
mails, oficios e relatérios;
- Planejar, organizar e supervisionar o
funcionamento da secretaria;
- Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de
eventos, reunides e viagens, providenciando as
respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens necessdrias;

Prestar assisténcia direta aos gestores;

Realizar despachos com os gestores;
- Recepcionar e atender cidadaos e representantes
das instituicdes publicas e privadas;
- Realizar outras atividades relacionadas ao
secretariado de gestores.

lornada de 44 horas semanais
Trabalho '
Grau de . .
= Ensino superior completo
Instrucao
Exigéncia Curso superior de Secretariado, conforme Lei n?




Requisitos

Legal

7.377/1985.

Experiéncia

6 (seis) meses de execugdo das atividades de
secretariado.

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletronico, editores de textos e de
apresentagoes e planilhas eletrbnicas;

Formalidades, regras e normas de cerimonial
publico.

Habilidades

- Comunicag¢ao —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informacgdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou
objetos para executar as atividades de maneira nova
ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Negocia¢do —capacidade de persuasao, foco em
resultados, respeito as pessoas e administragdo de
conflitos;

- Redacdo —capacidade de elaborar textos com
clareza, objetividade e precisdo;

- Resolugdo de problemas —capacidade de percepgao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposicdo — capacidade de estar sempre alertae
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade —capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatidao e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
que as coisas importantes acontegam;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressdo, resisténcia a frustracdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 5

Servico de Secretariado — Cargo Técnico em Secretariado

Cargo

Técnico em Secretariado

Cédigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

3515-05

Qarratariar aactnrac Aac 1inidadac Adnc Ara3nc o




Descri¢gdo Sumaria
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entidades, inclusive por meios eletrénicos

Atribuigoes

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informagdes em sistemas informatizados;
- Administrar correios eletrénicos das
unidades;
- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar,
distribuir, identificar, localizar, preencher,
protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas,
formuldrios, oficios, quadros, planilhas, relatdrios e
tabelas;

Controlar agendas de compromissos;

Elaborar atas de reunido;
- Elaborar minutas de documentos, tais como e-
mails, oficios e relatérios;
- Planejar, organizar e supervisionar o
funcionamento da secretaria;
- Planejar, organizar e supervisionar a realizagdo de
eventos, reunides e viagens, providenciando as
respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens necessarias;

Prestar assisténcia direta aos gestores;

Realizar despachos com os gestores;
- Recepcionar e atender cidadaos e representantes
das instituicdes publicas e privadas;
- Realizar outras atividades relacionadas ao
secretariado de gestores.

Requisitos

;:;EZf:ode 44 horas semanais.

Grau de Ensino médio completo ou curso técnico
Instrugao equivalente.

Exigéncia Curso técnico de Secretariado, em nivel de 22 grau,
Legal conforme Lei n27.377/1985.

Experiéncia

6 (seis) meses de execugdo das atividades de
secretariado.

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletronico, editores de textos e de
apresentagoes e planilhas eletronicas;

Formalidades, regras e normas de cerimonial
publico.

Habilidades

- Comunicag¢ao —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informagdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou
objetos para executar as atividades de maneira nova
ou diferente do habitual;

- Etica — capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Negocia¢do — capacidade de persuasao, foco em
resultados, respeito as pessoas e administracdo de
conflitos;

- Redagdo —capacidade de elaborar textos com
clareza, objetividade e precisdo;

- Resoluc¢do de problemas —capacidade de percepg¢ao




e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposicdo —capacidade de estar sempre alertae
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e a¢des;

- Flexibilidade —capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatidado e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecere
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
que as coisas importantes acontegam;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padr&es, éticae bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressdo, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 6

Servigo de condugdo de veiculos — Cargo Motorista Executivo (6h00 - 22h00)

Cargo Motorista Executivo
Caodigo CBO (Portaria 7823
MTE n2 397/2002)
CATSER 15008

Descri¢gdo Sumaria CBO

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas,
cargas ou valores, realizam verificacdes e
manutengdes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizagdo sonora e luminosa, software de navegacdo
e outros, efetuam pagamentos e recebimentos e, no
desempenho das atividades, utilizam-se de
capacidades comunicativas, trabalham seguindo
normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo
ao meio ambiente.

Requisitos | Legal

Jornadade |44 horas semanais, jornada didria compreendida
Trabalho entre 6h00 e 22h00.
Grau d? Ensino fundamental completo.
Instrugao

s oA Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria D ou
Exigéncia

superior, com observacdo EAR (exerce atividade
remunerada).

Experiéncia

2 anos no exerdicio de atividade compativel,
comprovados em Carteira de Trabalho ou declaracdo
de pessoa(s) juridica(s).

Curso de diregdo defensiva.

Curso basico de primeiros socorros.

Quadro 7

Servico de condugao de veiculos — Cargo Motorista Executivo (14h00 - 24h00)

Cargo

Motorista Executivo




Cédigo CBO (Portaria
MTE n2 397/2002)

CATSER 15008

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas,
cargas ou valores, realizam verifica¢gdes e
manutengdes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizacdo sonora e luminosa, software de navegacao
e outros, efetuam pagamentos e recebimentos e, no
desempenho das atividades, utilizam-se de
capacidades comunicativas, trabalham seguindo
normas de seguranga, higiene, qualidade e protec¢ao
ao meio ambiente.

7823

Descrigao Sumaria CBO

Jornadade |44 horas semanais, jornada didria compreendida entre
Trabalho 14h00 e 24h00.

Grau de .
~ Ensino fundamental completo.
Instrugao
C A Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria D ou
Exigéncia

superior, com observacdo EAR (exerce atividade

Requisitos | Legal
q & remunerada).

2 anos no exerdicio de atividade compativel,
comprovados em Carteira de Trabalho ou declaracdo
Experiéncia | de pessoa(s) juridica(s).

Curso de diregdo defensiva.

Curso basico de primeiros socorros.

5.2. Além dos pontos acima, o adjudicatdrio devera apresentar declaracdo de que tem pleno
conhecimento das condi¢Ges necessdrias para a prestacdo do servico como requisito para celebracdo
do contrato.

6. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

6.1. Os critérios de sustentabilidade sdo aqueles previstos nas obrigacdes da contratada.

7. VISTORIA PARA A LICITACAO

7.1. Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante podera

realizar vistoria nas instala¢des do local de execugdo dos servicos, acompanhado por servidor
designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 08 horas as 18 horas.

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

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

7.2.2. O agendamento da vistoria sera realizado, exclusivamente, por meio do e-mail
eletrénico: cgds@ mj.gov.br.

7.2.3. A ndo realizagdo da vistoria ndo poderda embasar posteriores alegagbes de
desconhecimento das instalacGes, dividas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da
prestacdo dos servicos, devendo a licitante vencedora assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

7.2.4. A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informacdes e das
condic¢Oes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitagdo.

8. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

8.1. A execucdo do objeto serd realizada mediante alocacdo de empregados da contratada
para desenvolvimento dos servigos de apoio administrativo, recepg¢do, secretariado e de conducdo de



veiculos de representacdo, observadas as disposicOes estabelecidas neste TR, especialmente as
disposicdes dos Quadros 1 a 7 deste documento, que tratam da descri¢do, atribuicbes e requisitos dos
cargos necessarios.

8.2. A execucdo dos servicos serd iniciada em até 5 (cinco) dias apds a assinatura do
contrato, na forma que segue:

8.2.1. Para ositens 1 a 5, os empregados deverao cumprir de jornada de trabalho semanal de
44 horas, no periodo de segunda-feira a sexta-feira e, excepcionalmente e a critério do contratante,
nos sabados, domingos e feriados, observada a legislagdo e normas trabalhistas que regem o assunto,
no horario compreendido entre 7h e 22h;

8.2.2. Para os itens 6 e 7, os empregados deverdao cumprir jornada semanal de 44 horas
semanais, em dias Uteis e, excepcionalmente, aos sabados, domingos e feriados, com jornada
compreendida entre 6h00 e 22h00 para o item 6 e entre 14h00 e 24h00 para o item 7;

8.2.3. A excepcional realizagdao de horas extras pelos empregados, exigido prévio acordo entre
o contratante e a contratada, serdo sempre compensadas no més seguinte ao de sua realiza¢cdo e, em
nenhuma hipétese, permitida a sua remuneracao.

8.2.4. A exce¢io do cargo de Secretdria Executiva (item 4), os empregados deverdo
desenvolver suas atividades uniformizados, observadas as disposicGes deste TR.

8.2.5. As ocorréncias de eventuais afastamentos dos empregados da execucdo dos servicos
por quaisquer motivos e por periodo superior a 3 dias, no caso do servico de recep¢do, ou 15 dias, nos
casos de servicos de apoio administrativo e secretariado, ensejardo providéncias imediatas da
contratada para que os mesmos sejam substituidos temporariamente.

8.2.6. Para os cargos de motoristas executivos, a contratada deverd substituir o empregado
posto a servico no prazo de até 2 (duas) horas em caso de eventual auséncia, tais como faltas e
licencas, devendo identificar previamente o respectivo substituto ao Fiscal do Contrato.

8.2.7. As solicitagGes 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, devendo ser justificado o motivo da solicita¢do.

8.2.8. Os valores devidos a contratada deverdo ser ajustados ao efetivo cumprimento de todas
as exigéncias estabelecidas neste TR, ressaltadas as disposi¢cdes de cumprimento pelos empregados
da jornada de trabalho, dos resultados do IMR e do cumprimento das obrigacdes previdencidrias,
sociais e trabalhistas, inclusive FGTS, pela contratada.

8.3. Com relagdo aos cargos de motoristas executivos (itens 6 e 7), compete a
contratada cumprir os seguintes requisitos durante a execucao do objeto:

8.3.1. Selecionar motoristas que tenham certificagdo de conclusdo de cursos de primeiros
socorros e de direcao defensiva;

8.3.2. Apresentar certificado, em até 60 (sessenta) dias corridos, contados da solicitagdo
formal pela fiscalizacdo, na hipdtese de a CONTRATANTE exigir que o(s) motorista(s) possua(m)
certificagdo de conclusdao em curso em libras (lingua brasileira de sinais), objetivando a eliminagao de
barreiras na comunicagdo com pessoas portadoras de deficiéncia sensorial e com dificuldade de
comunicacao, conforme dispGe a Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000;

8.3.3. Disponibilizar documentos, nos seguintes termos:
| - Apresentar, em até 5 (cinco) dias, contados da assinatura do contrato:

a) fichas cadastrais de todos os motoristas a serem disponibilizados para prestacao
dos servicos, devendo conter: nome completo, nome social, filiacdo, nimero, érgao
emissor e datas de emissdo de documento de identidade, CPF, endereco completo,
nuimero de telefone celular, nimero de registro, categoria e data de validade da
carteira nacional de habilitacdo, bem como comprovacdo de que possuem curso de
direcdo defensiva e curso bdsico de primeiros socorros; e

b) cdpias do documento de identidade e da carteira nacional de habilitacdo.



Il - Apresentar, em até 5 (cinco) dias, contados da assinatura do contrato e
prorrogdveis até uma vez, por critério exclusivo da CONTRATANTE, atestados de que
nada consta de antecedentes criminais, de todos os motoristas disponibilizados na
prestacdo dos servicos, na esfera federal e estadual onde tenham residido nos
ultimos 5 anos, expedidos hd no maximo 6 (seis) meses;

I - Anualmente, durante toda a vigéncia do contrato, sendo a primeira vez no
primeiro més de prestacao dos servicos, disponibilizar a CONTRATANTE atestados de
saude de capacidade fisica e mental dos motoristas alocados para a prestacdo dos
servicos 3 CONTRATANTE, seguindo-se com a apresentacdo de novo atestado a cada
12 (doze) meses;

8.3.3.1. Os atestados deverdo ter sido emitidos, no maximo, com 60 (sessenta) dias corridos de
antecedéncia a sua apresentacdo a CONTRATANTE;

8.3.4. Manter disponibilidade de efetivo para atender, sempre que houver necessidade,
eventuais substituicbes/reposicdes, cabendo-lhe, ainda, impedir que a mao de obra que cometer falta
disciplinar, qualificada como de natureza grave, seja mantida na prestacdo de servicos para a
CONTRATANTE;

8.3.5. Observar as disposices da Lei n? 13.103, de 2 de marco de 2015, que regulamentam o
exercicio da profissdao de motorista.

8.3.6. Responsabilizar-se pela indenizacdo dos danos causados aos veiculos, assim como
pelas infracbes de transito eventualmente cometidas, promovendo a identificacdo do condutor
infrator, reservado o direito a defesa prévia na forma prevista pelo 6rgdo autuador, observando que
eventual ndo identificagdo do condutor infrator ndo eximird a CONTRATADA do pagamento da multa
imputada pelo 6rgao autuador;

8.3.6.1. Caso nao o faga dentro do prazo estipulado, a contratante reserva-se o direito de
descontar o valor do ressarcimento no pagamento da fatura do més;

8.3.7. Nao utilizar os veiculos disponibilizados para prestacdo dos servicos em atividade fora
do escopo do contrato, mesmo que para transporte de seus empregados, devendo ser observadas as
vedacdes do art. 82 da Instrucdo Normativa MPOG n2 03/2008;

8.3.8. Garantir que os motoristas disponibilizados para a CONTRATANTE permane¢cam a sua
disposicao, durante os horarios estabelecidos para a prestacdo dos servicos em regime de dedicacdo
exclusiva;

8.3.9. Observar que o motorista executivo alocado para a prestacdo de servicos de transporte
de representagao oficial em regime de dedicacdo exclusiva para atendimento a ministro(a) de Estado
tenha dedicacao privativa aquela autoridade;

8.4. Compete aos motoristas executivos (itens 6 e 7), cumprirem os seguintes requisitos
durante a execugdo do objeto:

8.4.1. Dirigir os veiculos oficiais pertencentes a frota propria ou CONTRATADA pela
CONTRATANTE, para atendimento as autoridades, com atengcdo e cautela, obedecendo,
rigorosamente, as leis de transito;

8.4.2. Realizar vistoria do veiculo, no inicio de cada jornada, verificando, no minimo:
| - existéncia de amassados e arranhdes na lataria;
Il - limpeza da pintura e do interior;

I - existéncia e condi¢Ges dos acessorios obrigatorios (estepe, macaco, chave
de roda, tridngulo, retrovisores e quebra-sol);

Vv - nivel do 6leo do motor, do fluido de freio e da dgua;

V- parte elétrica, testando o funcionamento de todos os componentes do
sistema (buzina, setas, pisca alerta, lanternas, farol alto e baixo, luzes de ré, do
painel e interna);



VI - funcionamento dos cintos de segurancga; e
VIl - calibragem de pneus.

8.4.3. Permanecer nos postos de servigco a disposicdo da CONTRATANTE, durante a jornada de
trabalho, e atender as tarefas solicitadas pelo setor responsavel pelos servicos de transporte;

8.4.4. Verificar, diariamente, junto ao gabinete da autoridade atendida, o itinerdrio a ser
seguido e outras instrugdes, a fim de agilizar e racionalizar o trabalho;

8.4.5. Planejar, antecipadamente, o itinerdrio e escolher o percurso mais racional e econémico
para atendimento da requisi¢ao, limitando o deslocamento do veiculo somente aos locais que estdo
identificados na respectiva requisicao;

8.4.6. Ser pontual no atendimento as solicitacdes de saida para executar as tarefas que lhe
forem atribuidas;

8.4.7. Assegurar-se da existéncia de combustivel suficiente para chegar ao(s) local(is) de
destino do itinerario previsto, antes de colocar o veiculo em circulagdo nas vias publicas;

8.4.8. Abrir a porta para os passageiros, sempre que possivel, tanto no embarque quanto no
desembarque;
8.4.9. Ter dominio de seu veiculo, a todo momento, dirigindo-o com atencdo e cuidado,

indispensaveis a seguranca do transito;

8.4.10. Ao transportar pessoa com deficiéncia, verificar e orientar o passageiro de forma a
garantir o uso correto dos equipamentos de seguranga, bem como reforgar a atengdo para a conducgdo
veicular condizente ao transporte confortdvel e seguro da pessoa com deficiéncia, especialmente
guanto a velocidade em curvas e ao evitamento da circulagdo sobre eventuais buracos das vias e de
arrancadas e freadas bruscas, sempre que possivel;

8.4.11. Obedecer as normas emanadas pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN, na
conducdo do veiculo oficial;

8.4.12. Cumprir todas as normas e determina¢bes legais comunicadas pela equipe de
fiscalizacgdo da CONTRATANTE;

8.4.13. Conduzir o veiculo em velocidade moderada; reduzir a velocidade e redobrar a atencdo
guando estiver chovendo e durante a noite;

8.4.14. Respeitar os semaforos, passagens de pedestres, barreiras eletrGnicas, proximidades
de escolas e hospitais e todos os outros locais que necessitem de atengao especial para cumprimento
das normas de transito;

8.4.15. Evitar arrancadas e freadas bruscas;

8.4.16. Ndo esbogar nem tentar qualquer reagdo, na eventualidade de ocorrer furto ou roubo,
orientando os passageiros embarcados a fazerem o mesmo;

8.4.17. Respeitar os limites de velocidade das vias publicas, dreas internas, externas e de
estacionamento da CONTRATANTE e de outros 6rgaos;

8.4.18. Manter-se atento quando estacionado, evitando dormir ou distrair-se;
8.4.19. Estacionar os veiculos sempre em locais permitidos e iluminados;
8.4.20. Quando houver necessidade de ausentar-se do veiculo, estaciona-lo em local

apropriado e trancda-lo. Ao retornar, verificar se o veiculo ndo sofreu avarias enquanto esteve ausente;

8.4.21. Nunca parar o veiculo por solicitacdo de estranhos, salvo autoridades policiais ou de
fiscalizacdo do transito;

8.4.22. Nao ligar radio e ar condicionado sem a concordancia dos passageiros;

8.4.23. Obedecer as orientacdes do setor de transporte da CONTRATANTE, ressalvada a
hipdtese de orientagdo manifestamente ilegal;



8.4.24. Observar regularmente a quilometragem do veiculo em conducdo e, se for o
caso, comunicar, de imediato, ao setor de transporte e/ou ao fiscal do contrato:

| - a necessidade de abastecimento de combustivel ou troca de dleo,
especialmente quando o marcador de combustivel apresentar % no seu nivel, para os
procedimentos necessdrios, sob pena de responsabilizacdo em eventual dano no
veiculo e/ou interrupg¢do do servigo;

- as falhas, deficiéncias ou danos apresentados nos veiculos, para
encaminhamento de reparos, garantindo as condi¢des de dirigibilidade, integridade,
conforto, higiene e de seguranca;

I - eventuais sinistros ocorridos durante a execugao dos servicos, para que
sejam tomadas as providéncias necessarias, inclusive junto a policia civil e/ou militar
e/ou ao DETRAN, quando for o caso.

8.4.25. Prestar primeiros socorros e providenciar o deslocamento a unidade de tratamento de
salde de passageiro, quando possivel, ou acionar o resgate pelo SAMU — Servicos de Atendimento
Movel de Urgéncia (discar 192), quando for o caso.

8.4.26. Verificar a liberacdo de poluentes pelo veiculo em conducdo e comunicar ao setor de
transporte da CONTRATANTE ou ao fiscal do contrato, se constatada aparente anormalidade, para que
a CONTRATANTE tome as providéncias necessarias a verificacdo e solugao de eventual extrapolacao
dos limites maximos de emissdo de escapamento definidos pelo Conselho Nacional do Meio Ambiente
(CONAMA) ou outro 6rgao competente;

8.4.27. Preencher regularmente os boletins de ocorréncias, relatérios de servicos e demais
impressos ou formuldrios eletrénicos relacionados com o controle e utilizagdao dos veiculos;

8.4.28. Abster-se da execugdo de atividades alheias aos objetivos previstos neste TR;

8.4.29. Tratar as autoridades e demais pessoas com educacdo, respeito, urbanidade, presteza,
fineza e atencao;

8.4.30. N3o fumar ao conduzir os veiculos;

8.4.31. Nao prestar informagbes sobre enderego, hdbitos e costumes dos passageiros
transportados, assim como manter sigilo sobre informag¢des obtidas durante as viagens;

8.4.32. Nao utilizar os veiculos para tratar de assuntos alheios ao servico da CONTRATANTE e
para tratar de assuntos particulares, assim como ndo conduzir pessoas estranhas autorizacdo da
CONTRATANTE, sob pena de responsabiliza¢do;

8.4.33. Abster-se de guardar o veiculo em garagem residencial, exceto quando houver
autorizacdo da autoridade maxima do érgdo ou da entidade;

8.4.34. N3o se apresentar ao trabalho sob a a¢do ou influéncia de bebidas alcodlicas ou outras
substancias entorpecentes;

8.4.35. Executar todas as atividades inerentes a funcdo de motorista, incluindo a troca de pneu
e acionamento do servico de guincho, quando necessario;

8.4.36. Manter valida a carteira nacional de habilitacio na categoria requerida, com
observacdo de que exerce atividade remunerada;

8.4.37. Apresentar o certificado de curso de direcao defensiva a CONTRATANTE, se solicitado,
em até 48 (quarenta e oito) horas da solicitacao;

8.4.38. Repassar ao profissional motorista que assumird o posto, quando em rendicdo, todas as
orientacdes recebidas e em vigor, bem como eventuais ocorréncias observadas nos veiculos;

8.4.39. Zelar pela guarda, conservagdo dos veiculos e seus acessorios, assim como
providenciar o fechamento do veiculo ao final do expediente, recolhendo as chaves ao Setor de
Transporte.

8.5. Compete a CONTRATANTE:

8.5.1. Disponibilizar os veiculos oficiais para a realizacdo dos itinerarios demandados a



CONTRATADA;

8.5.2. Providenciar, sob suas expensas, o abastecimento de combustivel, a manutencao
preventiva e corretiva dos veiculos de forma a garantir o funcionamento perfeito e a conducdo segura
para os motoristas e passageiros;

8.5.3. Informar a CONTRATADA os deslocamentos previstos, detalhando, no minimo: a origem
(ponto de partida) do itinerario e o(s) destino(s); a quantidade de passageiros, com identificacdo
nominal de ao menos um passageiro e da unidade administrativa solicitante da viagem; o horario
previsto para a saida do veiculo do ponto de partida informado e/ou de embarque do(s) passageiro(s),
guando houver, com antecedéncia, sempre que possivel;

8.5.4. Orientar quanto ao(s) local(is) em que o(s) motorista(s) devera(do) se posicionar para
pronto atendimento dos chamados para as viagens, observando que seja(m) local(is) iluminado(s),
presumidamente seguro(s) e dotado(s) de condi¢des confortaveis para a espera pelo(s) motorista(s),
bem como para o acesso dos passageiros;

8.5.5. Zelar para que os empregados da CONTRATADA sejam tratados com dignidade,
cortesia, urbanidade, respeito e empatias, especialmente em relacdo a diversidade de capacidade e
limitacdo individual, sem manifestacdo de qualquer espécie de preconceito ou distingdo, inclusive em
razio de raca, sexo e/ou orientacdo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico ou
posicdo social.

9. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
9.1. A demanda do érgao tem como base as seguintes caracteristicas:
9.1.1. O dimensionamento da proposta devera considerar todas as obrigacdes estipuladas no

edital e anexos.

9.1.2. Para o correto dimensionamento de sua proposta, a licitante devera elaborar Planilhas
de Custos e Formacdo de Pregos para cada categoria profissional informada neste Termo de
Referéncia, com custo mensal e global para 12 (doze) meses de execucdo dos servicos, conforme
modelo presente no Anexo Il deste Termo de Referéncia.

9.1.2.1. A planilha devera contemplar as memorias de calculo detalhadas, discriminando a
metodologia e férmulas adotadas pela licitante para obtencdo dos valores propostos para os
encargos, insumos e demais componentes de composicao de custos e formagao de preco do posto de
servigo.

9.1.3. Observar que o Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR) definird os niveis
esperados de qualidade da prestacdo do servigo e respectivas adequac¢bes de pagamento.

9.2. Para o calculo do valor estimado da presente contratacdo, foram utilizadas as seguintes
Convengdes Coletivas de Trabalho:
9.2.1. Itens 1, 2 e 3: CCT 2022/2022 do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacdo,

Trabalhos Temporarios e Servigcos Terceirizdveis do DF (SEAC/DF) e o Sindicato dos Empregados das
Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalho Temporario, Prestacdo de Servicos e Servicos
Terceirizaveis do Distrito  Federal (SINDSERVICOS/DF), cujo nimero de Registro no MTE
¢ DF000015/2022.

9.2.2. ltens 4 e 5: CCT 2022/2022 do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservagio,
Trabalhos Temporarios e Servicos Terceirizaveis do DF (SEAC/DF) e o Sindicato das Secretarias e
Secretarios do Distrito Federal (SIS/DF), cujo nimero de Registro no MTE é DF000002/2022.

9.2.3. Iltens 6 e 7: CCT 2022/2022 do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacdo,
Trabalhos Temporarios e Servigcos Terceirizaveis do DF (SEAC/DF) e o Sindicato dos Trabalhadores em
Empresas de Transportes Terrestres de Passageiros Urbanos, Interestaduais Especiais, Escolares,
Turismo, e de Carga do DF (SITTRATER/DF), cujo nimero de Registro no MTE é DFO00009/2022.

10. UNIFORMES



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

disposto nos itens seguintes:
10.2. O uniforme deverd compreender as seguintes pecas do vestuario:

10.2.1. Para os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Recepcionista e
Técnico em Secretariado:

MASCULINO FEMININO CARACTERISTICAS
Calga Calga ou Saia Preta e tecido de poliviscose
Branca, manga longa e tecido com
Camisa Camisa o minimo de 50% de fibras
naturais
Sapato Sapato Preto e de couro
Meia Meia Pre.ta e.de tecido de poliésterou
poliamida.
10.2.2. Para os cargos de Motorista Executivo:
MASCULINO FEMININO CARACTERISTICAS
Terno completo Calga social: Cor preta, em
Terno completo com ; : . .
com corte . tecido tipo microfibra, tergal
.. corte tradicional .
tradicional . ou gabardine.
} feminino, X .
masculino, Paletd social: Cor preta, em
compreendendo ) . . .
compreendendo . , | tecido tipo microfibra, tergal
. , | calga social e paletd .
calga social e paleté i ou gabardine, forrado
i social sem . . .
social com . internamente, inclusive na
. ombreiras.
ombreiras. manga.
Camisasocial de Camisa social de . .
Branca, com tecido tipo
manga longa, corte | manga longa, corte - .
. o algoddo misto.
masculino. feminino.
Lenco para bolso
. superior do paleté
Gravata social P . 'p
. . . em tecido tipo seda
lisaem tecido tipo . Cores escuras.
. ou cetim (formato
poliéster. .
circular, para usoem
forma de leque).
Cinto. Cinto. Preto e de couro
. Sapato social ou
Sapato social. P . Preto e de couro
sapatilha.
. . . . Preta e de tecido de poliéster
Meia social. Meia social. L P
ou poliamida.
10.3. As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os

seguintes parametros minimos:

10.3.1. Para os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Recepcionista e
de Motorista Executivo, a empresa deverd fornecer 2 (dois) conjuntos completos ao empregado no
inicio da execucdo do contrato e, depois, 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis)
meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 4 (quatro) horas, apds comunica¢do escrita da
Contratante, sempre que nao atendam as condi¢ées minimas de apresentagao.

10.3.2. Para o cargo de Técnico em Secretariado, a empresa devera fornecer 2 (dois)
conjuntos completos ao empregado no inicio da execugdo do contrato e, depois, 02 (dois) conjuntos
completos de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de 4 (quatro)
horas, apdés comunicac¢do escrita da Contratante, sempre que nao atendam as condi¢des minimas de



apresentacgao.

10.3.3. Para o cargo de Secretdrio(a) Executivo(a) ndo serd exigido o fornecimento de
uniformes.
10.3.4. No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados para a situacao,

substituindo-os sempre que estiverem apertados.

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

11. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

11.1. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢cdes assumidas pela Contratada, de acordo
com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta;

11.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro préprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o
nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

11.2.1. O fiscal designado ndo devera ter exercido a funcdo de pregoeiro na licitagdo que tenha
antecedido o contrato, a fim de preservar a segregacdo de funcbes (TCU, acdrddo 1375/2015 —
Plenario e, TCU, acérddo 2146/2011, Segunda Camara);

11.2.2. A designac¢do do fiscal devera levar em conta potenciais conflitos de interesse, que
possam ameacar a qualidade da atividade a ser desenvolvida. (Acérddo TCU 3083/2010 — Plenario);

11.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execugao dos servigos, bem como quando verificados desvios
de condutas, irregularidades, fraudes ou atos ilicitos, praticados na execugdo do contrato fixando
prazo para a sua corregdo, certificando-se que as solugbes por ela propostas sejam as mais
adequadas;

11.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

11.5. Efetuar as retencbes tributdrias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da
contratada, no que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo X! da IN SEGES/MP n. 5/2017;

11.6. N3ao praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

11.6.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contrata¢do
previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recepgdao e apoio ao usuario;

11.6.2. direcionar a contratagao de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

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

11.6.4. considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio
orgdo ou entidade responsdvel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e
passagens.

11.7. Fornecer por escrito as informac¢des necessarias para o desenvolvimento dos servigos
objeto do contrato;

11.8. Realizar avaliacbes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;

11.9. Cientificar o 6rgdo de representacao judicial da Advocacia-Geral da Unido para adogao
das medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigacdes pela Contratada;

11.10. Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificacbes técnicas,



orcamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspecdes técnicas apds o
recebimento do servigo e notificagdes expedidas;

11.11. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pelo art. 39, § 52, da Lei n? 8.666, de 1993;

11.12. Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalagdes,
apresentem condicbes adequadas ao cumprimento, pela contratada, das normas de seguranca e
saude no trabalho, quando o servico for executado em suas dependéncias, ou em local por ela
designado.

12. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

12.1. Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, na qualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua
proposta;

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

12.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem como
por todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir imediatamente a
Administracdo em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso
exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos
sofridos;

12.4. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinacdes em vigor;

12.5. Vedar a utilizacdo, na execugdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissao ou fungao de confianga no érgao Contratante, nos termos do
artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

12.6. Quando ndo for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a empresa contratada devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizacdo do
contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigos, os seguintes documentos: 1)
prova de regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e
a Divida Ativa da Unido; 3) certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda
Municipal/Estadual ou Distrital do domicilio ou sede do contratado; 4) Certiddo de Regularidade do
FGTS — CRF; e 5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2
do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n. 5/2017;

12.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo, Convencao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigacGes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributdrias e as demais previstas em legislacdo
especifica, cuja inadimpléncia nao transfere a responsabilidade a Contratante;

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

12.9. Prestar todo esclarecimento ou informacdo solicitada pela Contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos
documentos relativos a execugdo do empreendimento.

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

12.11. Promover a guarda, manutengdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for
necessario a execucao dos servicos, durante a vigéncia do contrato.



12.12. Promover a organizagdao técnica e administrativa dos servicos, de modo a conduzi-los
eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificacdes que integram este Termo de
Referéncia, no prazo determinado.

12.13. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagcdo pertinente,
cumprindo as determinag¢des dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas
melhores condi¢Ges de seguranca, higiene e disciplina.

12.14. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacdo, quaisquer
mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagcdes do memorial descritivo.

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

12.16. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢Oes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;

12.17. Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos prevista
em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de
acessibilidade previstas na legislacdo, quando a contratada houver se beneficiado da preferéncia
estabelecida pela Lei n2 13.146, de 2015.

12.18. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
12.19. Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos

guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e
incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-
los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento do objeto
da licitacdao, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei
n2 8.666, de 1993.

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

12.21. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a
observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacdo;

12.22. Assegurar 3 CONTRATANTE, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a”e “b”,
do Anexo VIl — F da Instru¢cdo Normativa SEGES/MP n2 5, de 25/05/2017:

12.22.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as
eventuais adequacdes e atualizagGes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de cada
parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem
limitacOes;

12.22.2. Os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificacbes técnicas, da
documentacdo produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execucdo do
contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua utilizacdo
sem que exista autorizacdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes
civis e penais cabiveis.

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

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

12.25. Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por nao
receber o vale transporte.

12.26. Ndo serdo incluidas nas planilhas de custos e formacdo de precos as disposicOes



contidas em Acordos, Dissidios ou Convencdes Coletivas que tratem de pagamento de participacdo
dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, de
obrigacOes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica, ou que
estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos
sociais ou previdenciarios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da
atividade.

12.27. Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execucdo contratual
mediante depdsito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade
ou regido metropolitana em que ocorre a prestacao dos servicos, de modo a possibilitar a conferéncia
do pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta
disposicdo, a contratada deverd apresentar justificativa, a fim de que a Administracdo analise sua
plausibilidade e possa verificar a realizacdo do pagamento.

12.28. Autorizar a Administracdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o
desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente
aos trabalhadores, bem como das contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo
das sancgdes cabiveis.

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

12.30. Atender as solicitagOes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das
obrigacOes relativas a execugdo do servigco, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

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

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

12.33. Instruir seus empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obtenc¢do das
informacbes de seus interesses junto aos 6rgdos publicos, relativas ao contrato de trabalho e
obrigagOes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

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

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

12.33.3. oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencao de extratos
de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel.

12.34. N3do se beneficiar da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excec¢bes
previstas no § 52-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

12.35. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacdo de
servicos mediante cessdo de mao de obra, salvo as exce¢des previstas no § 52-C do art. 18 da Lei
Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusdo obrigatéria do Simples
Nacional a contar do més seguinte ao da contrata¢do, conforme previsdo do art.17, Xll, art.30, §19, Il e
do art. 31, Il, todos da LC 123, de 2006.

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



12.36. Realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas, sem perda de informagbes, podendo exigir, inclusive, a capacitacdo dos
técnicos da contratante ou da nova empresa que continuara a execucdo dos servicos.

12.37. A contratada deverd adotar praticas de sustentabilidade na execucdo dos servicos para
minimizar os riscos nocivos a saude, na forma do art. 52 e 62 da IN 01 da SLTI/MPOG, de 19 de janeiro
de 2010, utilizando-se de medidas tais quais:

12.37.1. utilizar produtos, preferencialmente, sustentaveis e de menor impacto ambiental;
12.37.2. fazer uso racional da agua;

12.37.3. racionalizar o uso de energia elétrica;

12.37.4. reduzir a produgdo de residuos sélidos.

12.38. Estabelecer, em conformidade a Portaria MISP n2 513, de 2020, normas gerais de

integridade em até 9 (nove) meses;

12.38.1. A implantac¢do ou a adequacdo do Programa de Integridade poderd ser comprovada por
gualquer documento habil a ser encaminhado a equipe de fiscaliza¢cdo do contrato, preferencialmente,
em meio digital.

12.39. Orientar seus empregados alocados para a execucdo do contrato sobre as normas de
integridade e a indispensabilidade de seu cumprimento;

12.40. Adotar praticas de governanga e gestdo capazes de identificar e mitigar desvios de
conduta, irregularidades, fraudes e atos ilicitos, de acordo com as normas de integridade previstas na
Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, e no Decreto n? 8.420, de 18 de marco de 2015;

12.41. Relatar ao 6rgao contratante, por escrito, qualquer descumprimento das normas de
integridade praticado por agentes publicos com os quais mantenha contato em decorréncia da
execucao do contrato;

12.42. Substituir com presteza qualquer profissional que tenha cometido desvios de conduta,
irregularidades, fraudes e atos ilicitos, conforme observado e notificado pelo agente publico
competente;

12.43. Apresentar a equipe de fiscalizacdo do contrato, juntamente com o rol de documentos
obrigatérios do empregado alocado para a execugdo do contrato, Termo de Ciéncia e Concordancia,
devidamente assinado pelo empregado, conforme modelo constante no anexo a Portaria MJSP n2 513,
de 2020, e a este Termo de Referéncia;

12.44. Encaminhar a equipe de fiscalizacdo do contrato, observados os prazos estabelecidos
na alinea “a”, documentag¢do que evidencie, em alinhamento com os parametros do Capitulo IV do
Decreto n? 8.420, de 2015, a realizacdo das seguintes acoes e atividades:

12.44.1. Promogao e participagdo em reunides, apresentagdes, palestras e quaisquer outros
eventos de natureza semelhante que evidenciam o comprometimento da alta dire¢do da empresa em
temas relacionados a integridade;

12.44.2. Mapeamento dos riscos de integridade e estabelecimento de acdes mitigadoras,
revisadas periodicamente;

12.44.3. Canal de denuncia, aberto e amplamente divulgado, com garantia do devido sigilo ao
denunciante;

12.44.4. Cddigo de ética ou de conduta aplicavel a todos os dirigentes, administradores e
empregados, independente de cargo, emprego, posto ou funcdo exercidos;

12.44.5. Treinamentos periddicos sobre o Programa de Integridade, que envolvam as vedagdes
incidentes na relacdo publico-privada;

12.44.6. Promocdao de campanhas para divulgar os principios e valores que regem a empresa
contratada e o servigo publico, bem como outros temas sobre integridade e combate a desvios de
conduta, fraudes, irregularidades e atos ilicitos;

12.44.7. Adogao de medidas disciplinares, em caso de violagao do Programa de Integridade, e de



procedimentos e determinacles que assegurem a pronta interrupcdo da tentativa ou da pratica de
desvios de conduta, fraudes, irregularidades e atos ilicitos;

12.44.8. Monitoramento continuo do Programa de Integridade, com objetivo de aperfeicoar os
mecanismos de prevengao de atos lesivos, bem como sua detec¢ao e combate;

12.44.9. Encaminhamento semestral de relatério da execucdo do Programa de Integridade a
equipe de fiscalizacdo do contrato;

12.45. Cumprir e exigir que os empregados alocados para a execug¢do do contrato nas
reparticées administrativas cumpram, no que couber, as regras estabelecidas pelos 6érgaos do
Ministério da Justica e Seguranga Publica.

13. DA SUBCONTRATACAO

13.1. Nao serd admitida a subcontratacao do objeto licitatorio.

14. DA ALTERA(,'AO SUBIJETIVA

14.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa

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

15. DO CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

15.1. A Contratada designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacao dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugdao do
objeto contratado.

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

15.3. As comunicagbes entre a Contratante e a Contratada serao realizadas por escrito,
através de oficios, e-mails e/ou reunides, mediante elaboracio de Ata, sistemas informatizados ou
outros atos que possam ser registrados.

15.4. A Contratante podera convocar o preposto para adocdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

15.5. A Contratada ndo estad obrigada a manter preposto da empresa no local da execugao do
objeto.
15.6. A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,

levando-se em consideracao falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e
falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

15.7. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre
outras, as seguintes comprovacoes (os documentos poderdo ser originais ou cépias autenticadas por
cartério competente ou por servidor da Administracdo), no caso de empresas regidas pela
Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT):

15.7.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a CONTRATADA devera apresentar a
seguinte documentacao:

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

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



CONTRATADA:

15.7.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os
servigos; e
15.7.1.4. declaracdao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacao dos encargos

trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

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

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

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

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

15.7.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

15.7.3. entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:

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

15.7.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servicos, em

gue conste como tomador CONTRATANTE;

15.7.3.3. cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos
servi¢os ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancarios;

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

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

15.7.4. entrega de cdpia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdao
do contrato, apds o ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

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

15.7.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as rescisdes
contratuais;

15.7.4.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

15.7.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

15.8. A cada periodo de 12 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 adocdo de providéncias voltadas a sua obtencdo, relativamente aos empregados
alocados, em dedicag¢do exclusiva, na prestacdao de servigos contratados.

15.8.1. 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.

15.8.2. Para fins de comprovagdo da adogdo das providéncias a que se refere o presente item,
serd aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocacdo, declaracdo de negativa de
negocia¢do, ata de negociagdo, dentre outros.

15.8.3. Ndo haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razio do
cumprimento das obrigagdes previstas neste item.



15.9. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢des Sociais, sera exigida a
comprovacdo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege as
respectivas organizagdes.

15.10. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no subitem 15.7.1 acima deverdo ser apresentados.

15.11. A Contratante deverd analisar a documentacdo solicitada nos subitens acima no prazo
de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

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

15.13. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os
fiscais ou gestores do contrato deverao oficiar a Superintendéncia Regional do Trabalho.

15.14. O descumprimento total ou parcial das obrigacGes e responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, incluindo o descumprimento das obrigagdes trabalhistas, ndo recolhimento das
contribuicdes sociais, previdencidrias ou para com o FGTS ou a ndo manutencdo das condi¢des de
habilitagdo, ensejara a aplicacdo de san¢gbes administrativas, previstas no instrumento convocatério e
na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, por ato unilateral e escrito da
CONTRATANTE, conforme disposto nos arts. 77 e 80 da Lei n2 8.666, de 1993.

15.15. A Contratante podera conceder prazo para que a Contratada regularize suas obrigacdes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar
ma-fé ou a incapacidade de correcao.

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

15.16.1. Nao havendo quitagao das obriga¢des por parte da Contratada no prazo de quinze dias,
a Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados da contratada
que tenham participado da execugdo dos servigos objeto do contrato.

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

15.16.3. Tais pagamentos ndao configuram vinculo empregaticio ou implicam a assung¢do de
responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a contratante e os empregados da
Contratada.

15.17. O contrato sé serd considerado integralmente cumprido apds a comprovacdo, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o
FGTS referentes a mdao de obra alocada em sua execugao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

15.18. A Contratada é responsdvel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execugdao do contrato.

15.18.1. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transfere a Administragao Publica a responsabilidade por seu pagamento.

15.19. A fiscalizacdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do
Anexo VIII-B da Instru¢do Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017.

15.20. O fiscal técnico deverd apresentar ao preposto da Contratada a avaliacdo da execucdo
do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos
realizada.

15.21. Em hipdtese alguma, serd admitido que a propria Contratada materialize a avaliacdo de
desempenho e qualidade da prestacdao dos servicos realizada.

15.22. A Contratada poderd apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor
nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a



excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador.

15.23. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdao do servico
em relacdo 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 neste Termo de Referéncia.

15.24. O fiscal técnico podera realizar avaliacdo didria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da
prestacao dos servicos.

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

15.26. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucdo dos
servicos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagao
detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando
as respectivas quantidades e especificagGes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

15.27. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o
disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n? 8.666, de 1993.

15.28. A fiscalizacdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢Ges técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior
e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes, gestores
e fiscais, de conformidade com o art. 70 da Lei n? 8.666, de 1993.

15.29. As disposicOes previstas nesta cldusula ndo excluem o disposto no Anexo VIl da
Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratagdo.

15.30. Caberd a equipe de fiscalizagdo do contrato acompanhar o cumprimento do prazo para
apresentacdo dos documentos comprobatdrios quanto a obrigacdo prevista no item 12.43 deste Termo
de Referéncia.

15.30.1. Apds anadlise da conformidade das informagdes, a equipe de fiscalizagdo do contrato
devera dar ciéncia a unidade do Ministério da Justica e Seguranga Publica responsdvel pelo Programa
de Integridade e a empresa contratada.

15.30.1.1. Em caso de descumprimento da obrigacdo de apresentar o Programa de Integridade
dentro dos prazos estabelecidos, a equipe de fiscalizagdao deverd tomar as providéncias cabiveis para
a aplicagdo de penalidade a empresa contratada.

15.30.2. Apds a implementacdo ou adequacdao do Programa de Integridade pela contratada, a
equipe de fiscalizacdo deverd realizar acompanhamento da execu¢do do programa, por meio do
relatério encaminhado pela empresa contratada, semestralmente.

15.30.2.1. Em caso de descumprimento do envio do relatério semestral, a equipe de fiscalizagdo
deverd notificar a empresa contratada e proceder com o registro do ocorrido.

16. DOS CRITERIOS DE AFERICAO E MEDICAO PARA FATURAMENTO

16.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR), previsto no Anexo IV deste termo de referéncia, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

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



b) deixar de substituir os empregados alocados para a execucdo dos
servicos, observados os prazos e os niveis minimos tolerdveis previstos no Quadro 1
do Anexo IV deste TR.

16.2. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerard os seguintes
critérios:
16.2.1. Os resultados dos indicadores do IMR serdao apurados conforme especificado nos

Quadros 1 e 2 do Anexo IV deste TR e aplicados sobre os valores dos pagamentos mensais devidos a
contratada, consideradas as seguintes perspectivas:

a) indicador 1, destinado a medir o cumprimento dos prazos para aloca¢do dos
empregados pela contratada nas situacGes de substituicGes definitivas ou
temporarias;

b) indicador 2, destinado a medir o cumprimento dos requisitos estabelecidos nos
Quadros 1 a 7 do Anexo Il deste TR, para aloca¢do dos empregados pela contratada;

16.2.2. O resultado da apuragdao da pontuagdo e respectiva aplicagdo da notificagdo ou do
percentual dos ajustes serdo comunicados pelo Fiscal do Contrato, por meio de notificacdo formal a
contratada, que tera 5 (cinco) dias Uteis, a partir do recebimento da comunicagao, para contestar.

16.2.3. A contratada podera apresentar justificativa para a prestacdao do servico com menor
nivel de conformidade, que poderd ser aceita pela contratante, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador,
por motivo ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior.

16.2.4. Caso nao seja aceita a justificativa, o Fiscal do Contrato realizara a notificacdo ou o
ajuste correspondente nas faturas vincendas.

16.3. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 05, de
2017, sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

16.3.1. nao produziu os resultados acordados;

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

16.3.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servico,
ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

17. DO RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO OBJETO

17.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do objeto
contratual, nos termos abaixo.

17.2. No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA devera
entregar toda a documentag¢ao comprobatdria do cumprimento da obrigacdo contratual;

17.3. O recebimento provisdrio serd realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal
setorial ou equipe de fiscalizacdo, através da elaboracdo de relatdrio circunstanciado, em consonancia
com as suas atribui¢des, contendo o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucao do contrato e demais documentos que julgarem necessdrios, devendo encaminha-los ao
gestor do contrato para recebimento definitivo.

17.3.1. Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado
devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execuc¢do do contrato, em
relacdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

17.4. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal:

17.4.1. o fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliacGes da execucdo do
objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigcos realizados em



consonancia com os indicadores previstos no ato convocatdrio, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato;

17.4.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacao dos dispéndios concernentes
aos saldrios e as obrigacbes trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS do més anterior, dentre outros,
emitindo relatdrio que serd encaminhado ao gestor do contrato.

17.5. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas

expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées
resultantes da execuc¢do ou materiais empregados, cabendo a fiscaliza¢gdo ndo atestar a ultima e/ou
Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisario.

17.6. O recebimento provisdrio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdao de todos
os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

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

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

17.8.1. Na hipdtese de a verificacdo a que se refere o paragrafo anterior ndo ser procedida
tempestivamente, reputar-se-8 como realizada, consumando-se o recebimento provisério no dia do
esgotamento do prazo.

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

17.9.1. realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impe¢am a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar
as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregoes;

17.9.2. emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos
prestados, com base nos relatdrios e documentagdes apresentadas; e

17.9.3. comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo, com base no Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), Anexo IV
deste Termo de Referéncia.

17.10. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execu¢do do contrato, ou, em qualquer época, das
garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por for¢ca das disposi¢des
legais em vigor (Lei n° 10.406, de 2002).

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

18. DO PAGAMENTO

18.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura serad precedida do recebimento definitivo do servico,
conforme este Termo de Referéncia.

18.2. Quando houver glosa parcial dos servigcos, a contratante devera comunicar a empresa
para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.

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



18.3.1. Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis, contados da data da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art. 52, § 32, da Lei n?
8.666, de 1993.

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

18.4.1. o prazo de validade;

18.4.2. a data da emissdo;

18.4.3. os dados do contrato e do érgao contratante;

18.4.4. o periodo de prestacdo dos servicos;

18.4.5. o valor a pagar; e

18.4.6. eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.

18.5. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a

liquidacdo da despesa, o pagamento ficard sobrestado até que a Contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-d4 apdés a comprovacdo da
regularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante;

18.6. Antes de cada pagamento a contratada, serd realizada consulta ao SICAF para verificar
a manutenc¢do das condi¢des de habilitagao exigidas no edital.

18.7. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério da Contratante.

18.8. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
devera comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que
sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

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

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

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

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

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

18.13. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacdo
aplicavel, em especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6 do Anexo XI
da IN SEGES/MP n. 5/2017, quando couber.

18.14. Com o intuito de evitar quaisquer problemas no momento do pagamento, no que diz
respeito ao recolhimento de tributos, sugere-se que, caso a empresa vencedora da licitacdo ndo seja
domiciliada em Brasilia, providencie seu Cadastro Fiscal do Distrito Federal, antes da emissao da Nota



Fiscal.

18.15. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancdria para pagamento.

18.16. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nao tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, o valor devido deverd ser acrescido de atualizacdo
financeira, e sua apuragdo se fard desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento,
em que os juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por
cento) ao ano, mediante aplicagdo das seguintes féormulas:

EM=1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

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

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

I =(TX)

| =(6/100)/365

| =0,00016438

TX = Percentual da taxa anual = 6%

19. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

19.1. Para atendimento ao disposto no art. 18 da IN SEGES/MP N. 5/2017, as regras acerca da
Conta-Depdsito Vinculada a que se refere o Anexo XIl da IN SEGES/MP n. 5/2017 s3o as estabelecidas
neste Termo de Referéncia.

19.2. A futura Contratada deve autorizar a Administracdo Contratante, no momento da
assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais
verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribuicGes previdenciarias e do
FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacbes, até o
momento da regularizacdo, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

19.2.1. Quando n3o for possivel a realizacao desses pagamentos pela prépria Administracdao
(ex.: por falta da documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e
guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do
Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais
verbas trabalhistas, bem como das contribui¢es sociais e FGTS decorrentes.

19.3. A CONTRATADA autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias,
132 salario e rescisdo contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussoes
trabalhistas, fundidrias e previdenciarias, que serdao depositados pela Contratante em conta-depdsito
vinculada especifica, em nome do prestador dos servigcos, bloqueada para movimentac¢do, conforme
disposto no anexo Xll da Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 5, de 2017, os quais somente serdo
liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condigdes estabelecidas no
item 1.5 do anexo VII-B da referida norma.

19.4. A Contratante provisionara os valores para o pagamento das férias, 132 (décimo
terceiro) salario e verbas rescisérias aos trabalhadores da Contratada, que serdo depositados pela em
Conta-Depésito Vinculada, em nome do prestador dos servicos, bloqueada para movimentacdo e
utilizada exclusivamente para crédito das rubricas retidas.

19.4.1. Os valores provisionados somente serdao liberados nas seguintes condi¢oes:

19.4.1.1. parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo terceiro) saldrio dos
empregados vinculados ao contrato, quando devido;

19.4.1.2. parcialmente, pelo valor correspondente as férias e a 1/3 (um tergco) de férias previsto



na Constituicdo, quando do gozo de férias pelos empregados vinculados ao contrato;

19.4.1.3. parcialmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo terceiro) salario proporcional,
as férias proporcionais e a indenizagdo compensatéria porventura devida sobre o FGTS, quando da
dispensa de empregado vinculado ao contrato; e

19.4.1.4. ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias.

19.5. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN
SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao somatdrio dos valores das provisdes a seguir discriminadas,
incidentes sobre a remuneracdo, cuja movimentacdao dependerd de autorizacdo do drgdao ou entidade
promotora da licitacdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigagdes:

19.5.1. 132 (décimo terceiro) salério;

19.5.2. Férias e um terco constitucional de férias;

19.5.3. Multa sobre o FGTS e contribui¢cdo social para as rescisGes sem justa causa; e

19.5.4. Encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.

19.6. Os percentuais de provisionamento e a forma de cdlculo serdo aqueles indicados no

item 14 do Anexo X!l da IN SEGES/MP n. 5/2017.

19.7. O saldo da conta-depdsito serd remunerado pelo indice de corre¢do da poupanca pro
rata die, conforme definido em Termo de Cooperacao Técnica firmado entre o promotor desta licitacdo
e instituicdo financeira.

19.8. Eventual alteracdo da forma de correcdo implicard a revisdo do Termo de Cooperacdo
Técnica.
19.9. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste termo de referéncia que sejam

retidos por meio da conta-depdsito, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a
empresa que vier a prestar os servigos.

19.10. Em caso de cobranca de tarifa ou encargos bancdrios para operacionalizacdo da conta-
depdsito, os recursos atinentes a essas despesas serao debitados dos valores depositados.

19.11. A empresa contratada poderd solicitar a autorizacdo do drgdao ou entidade Contratante
para utilizar os valores da conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos
subitens acima ou de eventuais indeniza¢Oes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situac¢des
ocorridas durante a vigéncia do contrato.

19.11.1. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos
comprobatérios da ocorréncia das obrigagcGes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

19.11.2. Somente apds a confirmagdo da ocorréncia da situagdo pela Administracdo, serd
expedida a autorizagdo para a movimentacdo dos recursos creditados na conta-depdsito vinculada,
gue serd encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da
data da apresenta¢do dos documentos comprobatérios pela empresa.

19.11.3. A autorizacdo de movimentagdo devera especificar que se destina exclusivamente para
o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizacdao trabalhista aos trabalhadores
favorecidos.

19.11.4. A empresa deverd apresentar ao 6rgdo ou entidade contratante, no prazo maximo de 3
(trés) dias uteis, contados da movimenta¢do, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas
para a quitacao das obrigac¢des trabalhistas.

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

20. DO REAJUSTAMENTO DE PREGOS EM SENTIDO AMPLO (REPACTUAGAO)



20.1. Os pregos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustdveis no prazo de um ano
contado da data limite para a apresentacdo das propostas.

20.2. Apds o interregno de um ano, mediante solicitacdo da Contratada, os precos iniciais
poderdo ser repactuados.

20.3. A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessdrias, em
respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mdo de obra e os custos
decorrentes dos insumos necessarios a execugao do servigo.

20.4. A repactuag¢ao para reajuste do contrato em razao de novo Acordo, Convengao ou
Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da mao de obra
decorrente desses instrumentos.

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

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

20.5.2. Para os insumos discriminados na Planilha de Custos e Formacao de Precos que estejam
diretamente vinculados ao valor de preco publico (tarifa): data do reajuste do prego publico vigente a
época da apresentacdo da proposta;

20.5.3. Para os demais custos, sujeitos a variagdo de precos do mercado (insumos nao
decorrentes da mdo de obra): a partir da data limite para apresentacdo das propostas constante do
Edital.

20.6. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade serd contada a partir da data
do fato gerador que deu ensejo a ultima repactuagao, independentemente daquela em que celebrada
ou apostilada.

20.7. As repactuacdes a que a Contratada fizer jus e que ndo forem solicitadas durante a
vigéncia do contrato serdo objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogacdo contratual ou com o
encerramento do contrato.

20.8. Nessas condicdes, se a vigéncia do contrato tiver sido prorrogada, nova repactuacdo so
podera ser pleiteada apds o decurso de novo interregno minimo de 1 (um) ano, contado:

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

20.8.2. da data do ultimo reajuste do preco publico vigente, para os insumos discriminados na
planilha de custos e formacdo de precos que estejam diretamente vinculados ao valor de preco
publico (tarifa);

20.8.3. do dia em que se completou um ou mais anos da apresentacdo da proposta, em relacdo
aos custos sujeitos a variagdo de precos do mercado;

20.9. Caso, na data da prorrogagao contratual, ainda ndao tenha sido celebrado o novo acordo,
dissidio ou convencdo coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel a Contratante ou a
Contratada proceder aos calculos devidos, deverd ser inserida clausula no termo aditivo de
prorrogacdo para resguardar o direito futuro a repactuacdo, a ser exercido tdo logo se disponha dos
valores reajustados, sob pena de preclusdo.

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

20.11. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatdérios por forca de instrumento legal, sentenca
normativa, Acordo, Convencdo e Dissidio Coletivo de Trabalho.



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

20.13. Quando a repactuacao se referir aos custos da mao de obra, a CONTRATADA efetuara a
comprovacdo da variacdo dos custos dos servicos por meio de Planilha de Custos e Formacdo de
Precos, acompanhada da apresentacdao do novo acordo, dissidio ou convencao coletiva da categoria
profissional abrangida pelo contrato.

20.14. Quando a repactuacdo solicitada pela CONTRATADA se referir aos custos sujeitos a
variacdo dos precos de mercado (insumos nao decorrentes da mao de obra), o respectivo aumento
serd apurado mediante a aplicacdo do indice de reajustamento IPCA -indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo, com base na seguinte férmula (art. 52 do Decreto n.2 1.054, de 1994):

R=V(I—19) /19, onde:
R = Valor do reajuste procurado;
V = Valor contratual correspondente a parcela dos insumos a ser reajustada;

|2 = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data
fixada para entrega da proposta da licitagao;

| = indice relativo ao més do reajustamento;

20.14.1. No caso de atraso ou nao divulgacdo do indice de reajustamento, a Contratante pagara
a Contratada a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenca
correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica a Contratada obrigada a apresentar
memoria de cdlculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este
ocorrer.

20.14.2. Nas afericdes finais, o indice utilizado para a repactuagdo dos insumos sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

20.14.3. Caso o indice estabelecido para a repactuac¢dao de insumos venha a ser extinto ou de
qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, serd adotado, em substituicdo, o que vier a ser
determinado pela legislagao entao em vigor.

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

20.14.5. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos com insumos, a
Contratante verificara, a cada anualidade, se houve deflagdo do indice adotado que justifique o
recdlculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a reducao dos valores
correspondentes da planilha contratual.

20.15. Os novos valores contratuais decorrentes das repactua¢des terdo suas vigéncias
iniciadas observando-se o seguinte:

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

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

20.15.3. em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuacao
envolver revisdo do custo de mdo de obra em que o préprio fato gerador, na forma de acordo, dissidio
ou convengao coletiva, ou sentenca normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta
ser considerada para efeito de compensa¢dao do pagamento devido, assim como para a contagem da
anualidade em repactuacgdes futuras.

20.16. Os efeitos financeiros da repactuacgdo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relacao a diferenca porventura existente.



20.17. A decisdao sobre o pedido de repactuacao deve ser feita no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos
custos.

20.18. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a Contratada ndo
cumprir os atos ou apresentar a documentacao solicitada pela Contratante para a comprovagao da
varia¢do dos custos.

20.19. As repactuacbes serdao formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando
coincidirem com a prorrogagdo contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por aditamento ao
contrato.

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

21. DA GARANTIA DA EXECUCAO

21.1. A Contratada apresentara, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por
igual periodo, a critério do Contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacdo
de garantia, podendo optar por caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou
fianca bancaria, em valor correspondente a 5 % (cinco por cento) do valor total do contrato, com
validade durante a execugdo do contrato e 90 (noventa) dias apds término da vigéncia contratual,
devendo ser renovada a cada prorrogacao.

21.1.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a aplicacdo
de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso, até o
maximo de 2% (dois por cento).

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

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

21.2.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento
das demais obriga¢Ges nele previstas;

21.2.2. prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execugao do contrato;

21.2.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

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

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

21.4. A garantia em dinheiro deverd ser efetuada em favor da Contratante, em conta
especifica na Caixa Econdmica Federal, com correcdo monetdria.

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

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

21.7. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacao de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situagao ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando
da contratacao.



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

21.9. A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.
21.10. Serd considerada extinta a garantia:
21.10.1. com a devolugdo da apdlice, carta fianga ou autorizagdo para o levantamento de

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

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

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

21.12. A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma
prevista no neste Edital e no Contrato.

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

21.14. Também poderd haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar que os
empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem que ocorra a
interrupgao do contrato de trabalho

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

22. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
22.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n? 10.520, de 2002, a CONTRATADA
que:

a) falhar na execucdo do contrato, pela inexecucdo, total ou parcial, de quaisquer
das obrigacdes assumidas na contratagao;

b) ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
c¢) fraudar na execugao do contrato;

d) comportar-se de modo inidéneo; ou

e) cometer fraude fiscal.

22.2. Pela inexecugao total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragao pode aplicar
a CONTRATADA as seguintes sancoes:

| - Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das
obrigacOes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndao
acarretam prejuizos significativos para o servigo contratado;

Il - Multa de:



a) 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso
na execucdo dos servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o décimo
quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de execu¢do com atraso, poderd
ocorrer a ndo-aceitagao do objeto, de forma a configurar, nessa hipétese, inexecugao
total da obrigacdo assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenga;

b) 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de atraso na execugao do
objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecucao parcial
da obrigagdo assumida;

c) 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de inexecugdo total da
obrigacdo assumida;

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

e) 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na
apresentacdo da garantia (seja para reforco ou por ocasido de prorrogacdo),
observado o maximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco)
dias autorizara a Administracdo CONTRATANTE a promover a rescisdo do contrato;

f) as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si.

I - Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o érgédo, entidade ou
unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua
concretamente, pelo prazo de até dois anos;

V- Sangdo de impedimento de licitar e contratar com dérgaos e entidades da
Unido, com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos.

V- Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a prdpria autoridade que aplicou a penalidade, que
serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos
causados;

“uson

22.3. A Sancdo de impedimento de licitar e contratar prevista no subitem “iv’ também é
aplicadvel em quaisquer das hipdteses previstas como infragdo administrativa neste Termo de
Referéncia.

22.4. As sangdes previstas nos subitens “i”, “iii”, “iv’ e “v” poderdo ser aplicadas a
CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

22.5. Para efeito de aplicagcdo de multas, as infragdes sdo atribuidos graus, de acordo com as
tabelas 1 e 2:

Tabela 1
GRAU CORRESPONDENCIA

0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

U h|lWIN|-

Tabela 2
INFRAGAO

ITEM | DESCRICAO GRAU
Permitir situagao que crie a
possibilidade de causar dano fisico,
lesdo corporal ou conseqiiéncias letais,
por ocorréncia;

05




Suspender ou interromper, salvo
motivo de forca maior ou caso fortuito,

2 . . . 04
0s servicos contratuais por dia e por
unidade de atendimento;

3 Atrasar saldrios, inclusive 132 e férias, 05

por ocorréncia.

Recusar-se a executar servico
4 determinado pelafiscalizagao, por 02
servigo e pordia;

Retirar funciondrios ou encarregados do
servigo durante o expediente, sema
anuéncia prévia do CONTRATANTE, por
empregado e por dia;

Para os itens a seguir, deixar de:

Registrar e controlar, diariamente, a

6 assiduidade e a pontualidade de seu 01
pessoal, por funcionario e por dia;
Cumprir determinagdo formal ou
7 instru¢do complementar do érgao 02
fiscalizador, por ocorréncia;

Fornecer os uniformes dos empregados
de acordo com a periodicidade e os
guantitativos definidos neste Termo de
Referéncia, por ocorréncia.

Indicar e manter durante a execugdo do
9 contrato os prepostos previstos no 01
edital/contrato;

Providenciar treinamento para seus
10 funcionarios conforme previsto na 01
relagdo de obrigagdes da CONTRATADA

03

22.6. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n2 8.666, de 1993, as
empresas ou profissionais que:

22.6.1. tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal no
recolhimento de quaisquer tributos;

22.6.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitagao;

22.6.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de
atos ilicitos praticados.

22.7. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o
procedimento previsto na Lei n2 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2 9.784, de 1999.

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

22.8.1. Caso a Contratante determine, a multa deverd ser recolhida no prazo maximo de 30
(trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicacdo enviada pela autoridade competente.

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

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

22.11. Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, se houver indicios de pratica de
infracdo administrativa tipificada pela Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013, como ato lesivo a



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

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

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

22.14. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.
23. DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR.
23.1. As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais

para a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

23.2. Os critérios de qualificacdo econémico-financeira a serem atendidos pelo fornecedor
estdo previstos no edital.

23.3. Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serdo:

23.3.1. Comprovagdo que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento)
do ndimero de postos de trabalho a serem contratados.

23.3.1.1. Serd aceito o somatério de atestados que comprovem que o licitante gerencia ou
gerenciou servicos de terceirizacdo compativeis com o objeto licitado por periodo ndo inferior a 3
(trés) anos, referentes a periodos sucessivos nao continuos, ndo havendo obrigatoriedade de os trés
anos serem ininterruptos.

23.3.1.2. A exigéncia do periodo minimo de 3 (trés) anos de experiéncia se justifica em razdo da
expectativa de execugdo do contrato pelo periodo de 60 (sessenta meses), conforme faculdade
conferida pelo Art. 57, Il, da Lei n2 8.666/1993.

23.3.1.3. Os atestados deverdao referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade
econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente;

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

23.3.1.5. Poderad ser admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do servico, a
apresentacdo de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa
situacdo se equivale, para fins de comprovacdo 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.

23.3.1.6. O licitante disponibilizard todas as informacdes necessdrias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos, cdpia do contrato
gue deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram prestados os
servigos, consoante o disposto no item 10.10 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.

23.3.2. Declaracdo de que o licitante possui ou instalard escritério no Distrito Federal, a ser
comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato.

23.3.3. As empresas, cadastradas ou ndo no SICAF, deverdo apresentar atestado de vistoria
assinado pelo servidor responsavel

23.3.4. O atestado de vistoria podera ser substituido por declaragdo emitida pelo licitante em
gue conste, alternativamente, ou que conhece as condi¢des locais para execucdao do objeto; ou que
tem pleno conhecimento das condi¢des e peculiaridades inerentes a natureza do trabalho, assume
total responsabilidade por este fato e ndo utilizard deste para quaisquer questionamentos futuros que



ensejem desavencas técnicas ou financeiras com a contratante.

23.4. Os critérios de aceitabilidade de precos serao:

23.4.1. Valor Global: RS 28.882.045,68 (vinte e oito milhdes, oitocentos e oitenta e dois mil
guarenta e cinco reais e sessenta e oito centavos).

23.4.2. Valores unitdrios: conforme planilha de composi¢dao de precos anexa ao edital.

23.5. O critério de julgamento da proposta é o menor prego global.

23.6. As regras de desempate entre propostas sdao as discriminadas no edital.

24, DA ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS.

24.1. O custo estimado da contratacdo é de RS 28.882.045,68 (vinte e oito milhdes,

oitocentos e oitenta e dois mil quarenta e cinco reais e sessenta e oito centavos).

25. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

25.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento Geral da Unido deste exercicio, na dotacdo abaixo
discriminada:

Programa de Trabalho: 04122003220000001
Fonte de Recursos: 0100

Natureza da Despesa: 339037-01

Plano Interno: GL99ORCGLAS

PTRES: 172205

26. ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA
Anexo do Termo de Referéncia | - Modelo de proposta;
Anexo do Termo de Referéncia Il - Planilha editavel;
Anexo do Termo de Referéncia Il - Descricdo e requisitos dos cargos;
Anexo do Termo de Referéncia IV - Instrumento de medi¢do de resultado (IMR);
Anexo do Termo de Referéncia V - Declaracdo de vistoria;
Anexo do Termo de Referéncia VI - Modelo de declaragdo de inst. de escritdrio;
Anexo do Termo de Referéncia VIl - Declaragao de inexisténcia de vinculo;
Anexo do Termo de Referéncia VIII - Estudo Técnico Preliminar;
Anexo do Termo de Referéncia IX - Portaria n2 513/2020;

Anexo do Termo de Referéncia X - Declaragdo de ciéncia.

Brasilia/DF, 31 de marco de 2022.
IVAN LUIZ GRAZIATO

Agente Administrativo

LORENA FERREIRA REIS

Coordenadora de Suprimentos e Servicos Gerais - Substituta



APROVO o presente Termo de Referéncia, nos termos da Portaria SAA n? 76, de 25 de
novembro de 2021.

SANDRA CHAVES VIDAL
Coordenadora-Geral de Gestdo Documental e Servicos Gerais
Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em

05/04/2022, as 15:28, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA

ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA

MODELO DE PROPOSTA E ORIENTAGCOES PARA O PREENCHIMENTO DA PLANILHA

Modelo de Proposta de Preco

DADOS DA EMPRESA

Identificacdo da empresa:

Razdo Social:
CNPJ/MF:
Endereco:
CEP:
Telefone:

E-mail:

Validade da proposta:

DISCRIMINAGCAO DOS SERVICOS (DADOS REFERENTES A CONTRATACAO)

Data da apresentacdo da

A . .
proposta (dia/més/ano)

B Municipio/UF
Ano Acordo, Convencgdo ou

C Sentenca Normativa em Dissidio
Coletivo

D N¢ de Meses de execucao
contratual

OBIJETO

Contratacdo de empresa para prestagdao de servigos continuados de apoio
administrativo, recepcao, secretariado e de conducdo de veiculos de representacao,
para atender as necessidades do Ministério da Justica e Seguranca Publicaem
Brasilia/DF, com execucdo realizada mediante alocacdo pela contratada de
empregados com os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo,
Recepcionista, Secretdrio Executivo, Técnico em Secretariado e Motoristas Executivos,
conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia
€ Seus anexos.




QTD. DE VALOR
PERFIL PROFISSIONAL QU(A:;I:L)\DE PESSOAS U\Nlﬁl'l;-s\)RTO I\)IIEAI:l-(S):L GL(T;AL
P POR POSTO
meses)
ltem 01 —Auxiliar
Administrativo 30 1
Item 02 — Assistente
Administrativo 150 1
Item 03 —Recepcionista 35 1
Item 04—Se.cretar|o 46 1
Executivo
Item 05—Te§n|co em 70 1
Secretariado
Item 06 - Motorista 4 1
Executivo (6h00 - 22h00)
Item 07 - Motorista
Executivo (14h00 - 1 1
24h00)
TOTAL
VALOR GLOBAL DA
PROPOSTA (por extenso
em Reais)

Declaramos que estamos de pleno acordo com todas as condigoes estabelecidas no
Edital e seus anexos, bem como aceitamos todas as obrigacoes e responsabilidades
especificadas no Termo de Referéncia.

Declaramos que nos precos cotados estdo incluidas todas as despesas que, direta ou
indiretamente, facam parte da presta¢ao dos servigos, tais como gastos da empresa
com suporte técnico e administrativo, impostos, seguro, taxas, fretes, ou quaisquer
outros que possam incidir sobre gastos da empresa, sem quaisquer acréscimos em
virtude de expectativa inflacionaria e deduzidos os descontos eventualmente

concedidos.

Caso nos seja adjudicado o objeto da licitagdo, comprometemos a assinar o Contrato
no prazo determinado no documento de convocacao, e, para esse fim, fornecemos os

seguintes dados:

RAZAO SOCIAL:

CNPJ/MF: ENDERECO:

TELEFONE: CEP: CIDADE: UF:

BANCO: AGENCIA: c/c:
Dados do Representante(s) Legal(is) da Empresa para assinatura do Contrato:

NOME:

ENDERECO:

CEP: CIDADE: UF:

CPF/MF: CARGO/FUNCAO:

IDENTIDADE: EXPEDIDO POR:

NATURALIDADE:

NACIONALIDADE:




(Assinatura do Representante Legal)
NOME COMPLETO
(Local e data)

MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS

(Conforme Anexo Il do Termo de Referéncia)

ORIENTAGOES PARA O PREENCHIMENTO DA PLANILHA

O Licitante devera apresentar a Norma Coletiva de Trabalho a que se encontra vinculado,
adequada para cada perfil profissional exigido, vigente a data de abertura da sessao publica.

No preenchimento da(s) planilha(s) de custos e formacdo de precos, o Licitante deverd observar
a remuneragao e os insumos profissionais estipulados pela Norma Coletiva indicada, e por estas
“OrientagOes de Preenchimento da Planilha”.

Solicita-se prudéncia e atengdo aos licitantes quando da formulacdo de seus lances (propostas
comerciais) através do uso de parametros com valores infimos ou irrisérios, a fim de evitar
possiveis indicios de inexequibilidade, principalmente em relagao aos Custos indiretos; Lucro;
Percentuais de incidéncia de aviso prévio trabalhado e indenizado; e Auséncias legais.

Com vistas a facilitar e orientar a elaboragdo das propostas, consta no Anexo Il do Termo de
Referéncia um arquivo eletrénico editdvel (.xls) do modelo de planilha de custos e formagao de
precos, contendo as férmulas utilizadas para a definicdo do prego de referéncia.

Da mesma forma, com o objetivo de evitar o preenchimento equivocado da planilha de custos,
o arquivo editdvel disponivel no Anexo Il do TR contém células protegidas contendo as férmulas
utilizadas na definicdo do preco de referéncia. Assim, recomenda-se o preenchimento da
planilha por parte dos licitantes mediante a alteragdo somente das células desprotegidas
destacadas em amarelo.

O uso da planilha disponibilizada no Anexo Il do TR é opcional e a utilizacdo e o preenchimento

da mesma sdo de inteira responsabilidade da licitante, devendo a proponente observar as

disposicoes do edital, em especial guanto as formalidades de apresentacdo das propostas, ndo

cabendo a alegacdo de erros decorrentes da utilizacdo desta ferramenta.

MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO

O Licitante devera observar, para fins de preenchimento da rubrica “Salario” do profissional
residente, o valor do piso salarial indicado na Convengao Coletiva de Trabalho.

MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

132 (DECIMO TERCEIRO) SALARIO E ADICIONAL DE FERIAS
Para a estimativa do custo com o 132 saldrio os licitantes deverao observar o percentual
definido no Anexo Xll da Instru¢cdo Normativa SEGES n2 05/2017 (8,33%).

Para a estimativa do custo com o pagamento das férias do empregado a proponente devera
informar no Submaodulo 2.1 somente o percentual relativo ao adicional de férias, a fim de evitar
a duplicidade da rubrica "férias" com a prevista no submaodulo 4.1.



A adocao de percentuais diferenciados devera ser plenamente justificada, com a indicacao da
legislagao pertinente que a autorize o respectivo dispositivo, bem como a juntada de
documentos comprobatdrios, se for o caso, no momento da apresentacao da proposta.

INSS, FGTS E OUTRAS CONTRIBUICOES

O Licitante devera considerar, para fins de preenchimento das rubricas que compdem o maédulo,
os percentuais aplicaveis a empresa, observadas as peculiaridades do servigo e as disposi¢des
legais, observando o enquadramento real do licitante em especial no que diz respeito ao RAT.

A adogdo de percentuais diferenciados deverd ser plenamente justificada, com a indica¢ao da
legislagdo pertinente que a autorize e respectivo dispositivo, bem como a juntada de
documentos comprobatdrios, se for o caso, no momento da apresentac¢do da Proposta.

BENEFiCIOS MENSAIS E DIARIOS

Para fins de preenchimento da(s) planilha(s) de custos e formac¢do de precos, sdo considerados
“Beneficios Mensais e diarios” os custos relativos aos beneficios concedidos aos empregados
estabelecidos na legislacdo, acordos ou Convencdes Coletivas, tais como vale transporte e
auxilio alimentagdo, devendo ser contabilizados com base em seu custo efetivo (descontados os
valores arcados pelo empregado).

Havendo indicios de inexequibilidade em relacdo a quaisquer valores do mdédulo “Beneficios
Mensais e Didrios”, podera ser solicitado ao Licitante a apresentacdao de documentos
necessarios a demonstrar o valor cotado.

PROVISAO PARA RESCISAO

O Licitante deverd observar que nesta contratacdo serd adotada a sistematica da Conta
Vinculada, dessa forma o percentual relativo a Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado e
Indenizado deverd totalizar 4%, considerando a extingdo da cobranga da contribuicdo social de
10% (dez por cento) devida pelos empregadores em caso de despedida sem justa causa,
instituida pela Lei Complementar n2 110, de 29 de junho de 2001, por for¢a do art. 12 da Lei n2
13.932, de 2019.

Havendo indicios de inexequibilidade em relacdo a quaisquer valores deste mdédulo, podera ser
solicitado ao Licitante a apresentacao de documentos necessarios a demonstrar o valor cotado.

CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

O Licitante devera observar que nesta contratacdao sera adotada a sistematica da Conta
Vinculada, dessa forma o percentual relativo ao adicional de férias (submddulo 2.1) e o
percentual relativo as férias (submddulo 4.1) devera totalizar 12,10%, consoante percentual que
sera provisionado para a Conta Vinculada, conforme Anexo Xl da Instrucao Normativa SEGES n2
05/2017.

INTRAJORNADA

Destina-se a calcular, guando exigido no Termo de Referéncia, o custo de um repositor para
cobertura do tempo de concessao do intervalo para repouso e alimentagao, previsto no art. 71
da Consolidagao das Leis do Trabalho, ao empregado residente, representando o custo da hora
de trabalho multiplicado pela necessidade de horas de cobertura no més. Na presente
contratacdo ndo ha a exigéncia de cobertura do posto durante o tempo de concessdo do
intervalo para repouso e alimentagdo.




INSUMOS DIVERSOS

® Os Licitantes deverao informar o custo unitdrio médio estimado com as pecas que compdem o
uniforme dos empregados.

CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

® Nos campos referentes aos “Tributos”, deverdo ser informados os percentuais devidos de
acordo com o regime de tributacdo aplicavel. A adocao de aliquotas diferenciadas devera ser
plenamente justificada, com a indicacdo da legislacdo pertinente que a autorize e respectivo
dispositivo, bem como a juntada de documentos comprobatdrios, se for o caso.

Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em
05/04/2022, as 15:28, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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ANEXO 111 DO TERMO DE REFERENCIA

DESCRICAO, ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS

Quadro 1
Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Auxiliar Administrativo

Cargo Auxiliar Administrativo

Cadigo CBO (Portaria MTE

n? 397/2002) 4110-05

Realizar atividades auxiliares, acessdrias e
instrumentais de nivel basico necessarias para a
Descri¢do Sumaria execugao dos processos relacionados aos produtos e
servicos das unidades dos 6rgaos e entidades,
inclusive por meios eletrénicos.

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacdes em sistemas informatizados;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar,
distribuir, identificar, localizar, preencher,
protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas,
formuldrios, oficios, quadros, planilhas, relatdrios e
tabelas;

- Atender, orientar e registrar solicitacdes e
reclamacdes dos cidadaos e dos representantes de

Atribuigbes instituicGes publicas e privadas;
- Auxiliar na organizacdo e realizacdo de reunides e
eventos;
- Conferir, controlar, distribuir, receber e requisitar
materiais de expediente;
- Prestar informagdes sobre o funcionamento das
unidades e seus respectivos produtos e servicos;
- Realizar outras atividades de nivel basico
relacionadas a execucdo dos processos relacionados
aos produtos e servicos das unidades.

Jornadade

44 h is.
Trabalho oras semanais




Requisitos

Grau de Ensino médio completo ou curso técnico
Instrugao equivalente.

Exigéncia

Legal i

Experiéncia

Conhecimento

Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletronico, editores de textos e
apresentacoes e planilhas eletronicas.

Habilidade

- Comunicac¢do — capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informagdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Etica—capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo —capacidade de
gerenciar o préprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Resolugdo de problemas —capacidade de percep¢ao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situacOes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposi¢ao —capacidade de estar sempre alerta e
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatidao e regularidade;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressao, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 2

Servico de Apoio Administrativo — Cargo Assistente Administrativo

Cargo

Assistente Administrativo

Cadigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

4110-10

Descri¢do Sumaria

Realizar atividades auxiliares, acessdrias e
instrumentais de nivel intermediario necessarias
para a execucao dos processos relacionados aos
produtos e servicos das unidades dos 6rgaos e
entidades, inclusive por meios eletronicos.

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e




informagdes em sistemas informatizados;
- Atender e acompanhar solicitagdes e reclamagdes
dos cidadaos e dos representantes de instituicdes
publicas e privadas;
- Auxiliar na organizacdo e realizacdo de reunides e
eventos;

Conferir cdlculos e prestagdes de constas;

Atribui¢des - Elaborar minutas de documentos, tais como e-

mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas;
- Prestarinformacdes sobre o funcionamento das
unidades e seus respectivos produtos e servigos;
- Realizar levantamentos e pesquisas de dados e
informacdes;
- Realizar outras atividades de nivel intermedidrio
relacionadas a execucao dos processos relacionados
aos produtos e servicos das unidades.

lornada de 44 horas semanais.

Trabalho

Grau de Ensino médio completo ou curso técnico

Instrugao equivalente.

Exigéncia

Legal i

Experiéncia

6 meses de execuc¢do de atividades similares.

Conhecimento

Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletronico, editores de textos e
apresentadores e planilhas eletrénicas.

Requisitos

Habilidades

- Comunica¢do —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informagdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou
objetos para executar as atividades de maneira nova
ou diferente do habitual;

- Etica—capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de
gerenciar o préprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociacdo — capacidade de persuasao, foco em
resultados, respeito as pessoas e administracdo de
conflitos;

- Redagdo —capacidade de elaborar textos com
clareza, objetividade e precisao;

- Resoluc¢do de problemas —capacidade de percep¢ao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situacOes novas ou mal definidas.

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposi¢do —capacidade de estar sempre alertae
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,




Atitudes

desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatiddo e regularidade;

- Proatividade —capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
que as coisas importantes acontecam;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressao, resisténcia a frustracdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 3

Servigo de Recepgao — Cargo Recepcionista

Cargo

Recepcionista

Cadigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

4221-05

Descri¢do Sumaria

Recepcionar, prestar informagdes, identificar e
encaminhar cidaddos e representantes de
instituicdes publicas e privadas nas unidades dos
6rgdos e entidades, inclusive por meios eletrénicos.

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e

informacgdes em sistemas informatizados;

- Comunicar, solicitar e registrar a autorizacdo paraa

entrada de cidadaos e representantes de instituicdes
publicas e privadas na unidade;

- Identificar e registrar a entrada e a saida de objetos
nas unidades;

Atribui¢oes Prestar informacdes sobre o funcionamento das

unidades;
- Recepcionar, identificar e registrar a entrada de
cidadaos e representantes de instituicdes publicas e
privadas nas unidades;
- Realizar outras atividades relacionadas a recepcao
dos cidadaos e representantes de institui¢cdes
publicas e privadas nas unidades.

frc:;::::ode 44 horas semanais.

Grau de Ensino médio completo ou curso técnico

Instrucao equivalente.

Exigéncia

Legal i

Experiéncia

Conhecimento

Lingua Brasileira de Sinais - Libras;
- Sistema operacional Windows e planilhas
eletronicas.

- Comunicacdo —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta,




Habilidades

Requisitos

selecionar informagdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Etica—capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo —capacidade de
gerenciar o préprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Resoluc¢do de problemas —capacidade de percep¢ao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situacOes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposi¢ao —capacidade de estar sempre alerta e
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatiddo e regularidade;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressao, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 4

Servigo de Secretariado — Cargo Secretdrio Executivo

Cargo

Secretario Executivo

Cadigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

2523-05

Descri¢do Sumaria

Secretariar gestores das unidades dos érgaos e
entidades, inclusive por meios eletronicos

Atribui¢des

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacgdes em sistemas informatizados;
- Administrar correios eletrénicos das
unidades;
- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar,
distribuir, identificar, localizar, preencher,
protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas,
formularios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e
tabelas;

Controlar agendas de compromissos;

Elaborar atas de reunido;
- Elaborar minutas de documentos, tais como e-
mails, oficios e relatdrios;
- Planejar, organizar e supervisionar o
funcionamento da secretaria;




- Planejar, organizar e supervisionar a realizacao de
eventos, reunides e viagens, providenciando as
respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens necessarias;

Prestar assisténcia direta aos gestores;

Realizar despachos com os gestores;
- Recepcionar e atender cidadaos e representantes
das instituicdes publicas e privadas;
- Realizar outras atividades relacionadas ao
secretariado de gestores.

Requisitos

Jornada de .
Trabalho 44 horas semanais.
Grau de . .
~ Ensino superior completo

Instrucao
Exigéncia Curso superior de Secretariado, conforme Lei n2
Legal 7.377/1985.

il . 6 (seis) meses de execugdo das atividades de
Experiéncia

secretariado.

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletronico, editores de textos e de
apresentacdOes e planilhas eletronicas;

Formalidades, regras e normas de cerimonial
publico.

Habilidades

- Comunica¢do —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informacgdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou
objetos para executar as atividades de maneira nova
ou diferente do habitual;

- Etica—capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo —capacidade de
gerenciar o préprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociacao — capacidade de persuasao, focoem
resultados, respeito as pessoas e administracdo de
conflitos;

- Redacdo —capacidade de elaborar textos com
clareza, objetividade e precisao;

- Resoluc¢do de problemas —capacidade de percep¢ao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situacdes novas ou mal definidas.

- Altruismo — capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposi¢ao —capacidade de estar sempre alertae
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e acdes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura




Atitudes

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatidao e regularidade;

- Proatividade —capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
gue as coisas importantes aconte¢am;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressdo, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 5

Servigo de Secretariado — Cargo Técnico em Secretariado

Cargo

Técnico em Secretariado

Cadigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

3515-05

Descri¢do Sumaria

Secretariar gestores das unidades dos érgaos e
entidades, inclusive por meios eletronicos

Atribui¢des

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e
informacgdes em sistemas informatizados;
- Administrar correios eletronicos das
unidades;
- Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar,
distribuir, identificar, localizar, preencher,
protocolar, receber, registrar, solicitar e triar
documentos, tais como cadastros, e-mails, fichas,
formularios, oficios, quadros, planilhas, relatérios e
tabelas;

Controlar agendas de compromissos;

Elaborar atas de reuniao;
- Elaborar minutas de documentos, tais como e-
mails, oficios e relatdrios;
- Planejar, organizar e supervisionar o
funcionamento da secretaria;
- Planejar, organizar e supervisionar a realizagao de
eventos, reunides e viagens, providenciando as
respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens necessdrias;

Prestar assisténcia direta aos gestores;

Realizar despachos com os gestores;
- Recepcionar e atender cidaddos e representantes
das instituicdes publicas e privadas;
- Realizar outras atividades relacionadas ao
secretariado de gestores.

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais.

Grau de
Instrugao

Ensino médio completo ou curso técnico
equivalente.

Exigéncia
Legal

Curso técnico de Secretariado, em nivel de 22 grau,
conforme Lei n?7.377/1985.

Experiéncia

6 (seis) meses de execugdo das atividades de
secretariado.




Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletronico, editores de textos e de
apresentacdes e planilhas eletronicas;

Formalidades, regras e normas de cerimonial
publico.

Habilidades

Requisitos

- Comunicac¢do —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentragao - capacidade de ficar alerta,
selecionar informacdes importantes, bloquear sinais
irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar métodos ou
objetos para executar as atividades de maneira nova
ou diferente do habitual;

- Etica —capacidade de adotar comportamentos e
relacionamentos que observem os valores e normas
adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

- Negociacdo — capacidade de persuasao, foco em
resultados, respeito as pessoas e administracdo de
conflitos;

- Redacdo — capacidade de elaborar textos com
clareza, objetividade e precisao;

- Resolucdo de problemas — capacidade de percep¢ao
e criacdo de estratégias efetivas para resolver
situacdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo —capacidade de abdicar de interesses
pessoais em beneficio de outras pessoas ou do
interesse publico;

- Disposicao — capacidade de estar sempre alertae
disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de
outras pessoas e de compreender seus sentimentos,
desejos, ideias e acdes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura

para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado,
com exatidao e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever, reconhecer e
assumir a responsabilidade de interferir e fazer com
gue as coisas importantes aconte¢am;

- Profissionalismo — capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom
carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob
pressao, resisténcia a frustragdo, maturidade e
resiliéncia.

Quadro 6

Servigo de condugdo de veiculos — Cargo Motorista Executivo (6h00 - 22h00)

Cargo

Motorista Executivo




Cdédigo CBO (Portaria
MTE n2 397/2002)

7823

CATSER

15008

Descri¢gdao Sumaria CBO

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas,
cargas ou valores, realizam verificacdes e
manutencdes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizacdo sonora e luminosa, software de navegacao
e outros, efetuam pagamentos e recebimentos e, no
desempenho das atividades, utilizam-se de
capacidades comunicativas, trabalham seguindo
normas de seguranga, higiene, qualidade e protecao
ao meio ambiente.

Requisitos

Jornadade |44 horas semanais, jornada didria compreendida
Trabalho entre 6h00 e 22h00.
Grau dE Ensino fundamental completo.
Instrucao

C A Carteira Nacional de Habilitagdao Categoria D ou
Exigéncia . ~ .
Legal superior, com observacdo EAR (exerce atividade

remunerada).

Experiéncia

2 anos no exercicio de atividade compativel,
comprovados em Carteira de Trabalho ou declara¢ao
de pessoa(s) juridica(s).

Curso de direcdo defensiva.

Curso basico de primeiros socorros.

Quadro 7

Servigo de conducgdo de veiculos — Cargo Motorista Executivo (14h00 - 24h00)

Cargo Motorista Executivo
Cdédigo CBO (Portaria 7823
MTE ne 397/2002)
CATSER 15008

Descri¢gao Sumaria CBO

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas,
cargas ou valores, realizam verificacdes e
manutencgdes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizacdo sonora e luminosa, software de navegacao
e outros, efetuam pagamentos e recebimentos e, no
desempenho das atividades, utilizam-se de
capacidades comunicativas, trabalham seguindo
normas de seguranga, higiene, qualidade e protecao
ao meio ambiente.

Requisitos

Jornadade |44 horas semanais, jornada didria compreendida entre
Trabalho 14h00 e 24h00.
Grau dE Ensino fundamental completo.
Instrucao

C A Carteira Nacional de Habilitagao Categoria D ou
Exigéncia . ~ .
Legal superior, com observacdo EAR (exerce atividade

remunerada).

Experiéncia

2 anos no exercicio de atividade compativel,
comprovados em Carteira de Trabalho ou declara¢ao
de pessoa(s) juridica(s).

Curso de direcdo defensiva.




| Curso basico de primeiros socorros. |
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& protocolo no Ministério da Justica e Seguranca Publica.
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ANEXO IV DO TERMO DE REFERENCIA
INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR

1. Este documento apresenta os critérios de avaliagdo da qualidade dos servigos,
identificando indicadores, metas, mecanismos de calculo, forma de acompanhamento e adequacdes
de pagamento por eventual nao atendimento das metas estabelecidas.

2. Durante a vigéncia do contrato a contratante adotard o Instrumento de Medigdo de
Resultado — IMR em conformidade com a IN SLTI/MPDG n2 5/2017.

3. O Instrumento de Medi¢ao de Resultado contemplard os indicadores e as respectivas
metas a cumprir, que serao acompanhados pela fiscaliza¢ao do contrato:

QUADRO 1 - INDICADOR 1

ITEM DESCRICAO

Medir o grau de cumprimento dos prazos para alocacao dos
empregados para a execucao dos servicos pela contratada

Finalidade . o o . L.
thall nas situacoes de substituicdes definitivas ou temporarias,
conforme estabelecido nos subitens 8.2.5, 8.2.6 e 8.2.7 do TR.
Todas as ocorréncias de substituicdo
Meta ¢

de empregados cumpridas dentro dos prazos estabelecidos.

Auséncias dos empregados ou datas e horarios das
Medicao solicitacGes de substituicdo definitiva e datas e horarios das
respectivas alocagGes.

Indicador (%) = (i/n) x 100

Onde:

i=quantidade de ocorréncias de alocagdo

Calculo* o . .
de empregados n3o realizadas ou realizadas sem
cumprimento dos prazos estabelecidos;
n = quantidade de ocorréncias de alocagdo solicitadas.
Relatdrio circunstanciado emitido pela equipe de
Acompanhamento

fiscalizacao.

Periodicidade Mensal.




Pagamento

Indicador Desconto
Faixa | < 3% 0%
Faixall >3%até<7% 2%
Faixa lll > 7% até < 15% 5%
Faixa IV > 15% 9%

Sangoes

Sera considerada como inexecucdo parcial do contrato a
ocorréncia das seguintes situacoes:

a) indicador correspondente a Faixa lll por 3 meses
consecutivos durante a vigéncia contratual;

b) indicador correspondente a Faixa IV por 3 vezes,
consecutivas ou ndo, durante a vigéncia contratual;

c) indicador maior que 30%.

*Todos os calculos com 2 casas decimais.

QUADRO 2 - INDICADOR 2

ITEM

DESCRICAO

Finalidade

Medir o grau de cumprimento dos requisitos exigidos para
alocacdo dos empregados para a execugdo dos servicos pela
contratada, conforme estabelecido nos Quadros 1a 7 do
Anexo lll do TR.

Meta

Nenhuma ocorréncia de solicitacdo de substituicdo definitiva
de empregado motivada por desempenho insatisfatério ou
descumprimento de regras contratuais.

Medicao

Ocorréncias de solicitagdes de substituicdo definitiva
de empregado, ainda que realizadas tempestivamente pela
contratada.

Calculo*®

Indicador (%) = (i/n) x 100

Onde:

i =quantidade de ocorréncias de substituicGes definitivas
de empregado motivadas por desempenho insatisfatério ou
descumprimento de regras contratuais, mesmo que tenham
sido realizadas tempestivamente pela contratada;

n = quantidade total de empregados alocados.

Acompanhamento

Relatdrio circunstanciado emitido pela equipe de
fiscalizacao.

Periodicidade Mensal.
Indicador Desconto
Faixa | =3 0%
Pagamento Faixall >3%até<7% 2%
Faixa lll > 7% até £ 15% 5%
Faixa IV > 15% 9%
Sera considerada como inexecucdo parcial do contrato a
ocorréncia das seguintes situacdes:
a) indicador correspondente a Faixa lll por 3 meses
Sangdes consecutivos durante a vigéncia contratual;

b) indicador correspondente a Faixa IV por 3 vezes,
consecutivas ou ndo, durante a vigéncia contratual;
c) indicador maior que 30%.

*Todos os calculos com 2 casas decimais.




Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em
05/04/2022, as 15:29, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA

ANEXO V DO TERMO DE REFERENCIA

MODELO DE TERMO DE VISTORIA

DECLARAGAO DE VISTORIA

Declaro, para fins de participacdo no Pregdao Eletronico__ / - MISP que a

empresa inscrita no CNPJ n2 , sediada
endereco

no
, por intermédio do Sr. (a) (nome representante legal ou
procurador), vistoriou dentro do prazo os locais onde serdao prestados os servicos objeto do Pregao

Eletronico / e tomou conhecimento das condi¢des e dificuldades que possam oferecer
para sua perfeita execugdo.

Declaro que a vistoria foi devidamente acompanhada por servidor designado pelo
Ministério da Justica e Seguranga Publica.

(Local), _de de

(Assinatura do representante legal ou procurador)

Nome do representante legal ou procurador
(Numero da Carteira de Identidade e CPF)

Assinatura e n° SIAPE do servidor do Ministério da Justica e Seguranca Publica responsavel pelo
acompanhamento da vistoria

Observagao: Esta declaracao dever ser feita preferencialmente em papel timbrado da empresa.

ou



DECLARAGAO - PLENO CONHECIMENTO

Declaro que a empresa , sediada a , CNPJ
N°: , telefone , hdo teve interesse em realizar a vistoria nos locais onde
serdao executados os servicos Objeto do Pregdao Eletronico / , se responsabilizando por

todas as consequéncias por este ato.

(Local),__de de

(Assinatura do representante legal ou procurador)

Nome do representante legal ou procurador
(Numero da Carteira de Identidade e CPF)

Observagao: Esta declaracdao dever ser feita preferencialmente em papel timbrado da empresa.

Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em
05/04/2022, as 15:29, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Anexo Il, Sala 621 - Bairro Zona Civico Administrativa, Brasilia/DF,
CEP 70064-900
Telefone: (61) 2025-3230 e https://www.gov.br/mj/pt-br

ANEXO VI DO TERMO DE REFERENCIA
MODELO DE DECLARAGAO DE ESCRITORIO NA LOCALIDADE

DECLARAGAO DE ESCRITORIO NA LOCALIDADE

A empresa , inscrita no CNPJ n.2 , por intermédio de seu

representante legal que esta subscreve, o(a) Sr(a) (nome representante legal ou procurador)
portador(a) da Carteira de Identidade n.2 e do CPF n.e
, DECLARA, sob as penas da Lei, que por ocasidao da contratacdao do
Pregdo Eletrénico __ / possui/instalara escritério em Brasilia com capacidade operacional
para receber e solucionar qualquer demanda da Administracao, a ser comprovado no prazo maximo de
60 (sessenta) dias, contados a partir da vigéncia do contrato.

(Local),__de de

(Assinatura do representante legal ou procurador)
Nome do representante legal ou procurador

(NUumero da Carteira de Identidade e CPF)
Observacgao: Esta declaracao dever ser feita preferencialmente em papel timbrado da empresa.

Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em
05/04/2022, as 15:29, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.

1
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O tramite deste documento pode ser acompanhado pelo site
http://www.justica.gov.br/acesso-a-sistemas/protocolo e tem validade de prova de registro de
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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
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ANEXO VII DO TERMO DE REFERENCIA

MODELO DE DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE VINCULO FAMILIAR

A empresa (razdo social da empresa) inscrito no CNPJ n2
XX.XXX.XXX/XXXX-XX com sede (endereco completo) por intermédio de seu representante legal
(nome representante legal ou procurador,) infra-assinado, portador da
Carteira de Identidade n2 XXXXXXX e CPF n2 XXXXXXXX, para fins do presente processo licitatério em
consonancia com o artigo 72 do Decreto n? 7.203, de 04 de junho de 2010, DECLARA, sob as penas da
lei, que ndo utilizard, na execucdao do contrato, mao-de-obra de cbnjuge, companheiro ou parente em
linha reta ou colateral, por consanglinidade ou afinidade, até o terceiro grau, de agente publico que

exerce cargo em comissao ou fungao de confianga no ambito do Ministério da Justica e Seguranga
Publica.

(local e data)

(Assinatura do Representante Legal)
Nome do representante legal
(NUmero da Carteira de Identidade e CPF)
Observagdes:
1) Esta declaragcdo deverd ser emitida em papel que identifique a licitante.

2) Esta declaracdo servira apenas como modelo, o declarante deverd elaborar a sua contendo todos os
dados constantes da presente.

Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em
05/04/2022, as 15:29, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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4-i=[m] A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.autentica.mj.gov.br
-t-: informando o cddigo verificador 17521108 e o cédigo CRC 06B5382C
w=r: O tramite deste documento pode ser acompanhado pelo site

http://www.justica.gov.br/acesso-a-sistemas/protocolo e tem validade de prova de registro de
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ANEXO VIII DO TERMO DE REFERENCIA

ESTUDOS PRELIMINARES

1. INFORMAGCOES BASICAS

1.1. Ndmero do processo: 08084.007708/2021-53

2. NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. Atualmente, verifica-se uma tendéncia da Administracdo Publica em reconhecer a

importancia da realizacdo de atividades cotidianas de simples execucdo por empresas especializadas,
pois, com isso, desobrigam servidores e dirigentes do MISP de atribuicdes que, apesar de relevantes,
podem ser desenvolvidas perfeitamente por meio de prestacdo de servicos terceirizados.

2.2. Este Ministério ndo dispde de recursos humanos, em seu quadro pessoal, para o
atendimento das atividades de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Recepcionista,
Secretario Executivo, Técnico em Secretariado e Motoristas Executivos de forma que, para o
cumprimento da demanda, torna-se imprescindivel a terceirizacdo dos servigos pretendidos, tendo em
vista a periodicidade diaria, permitindo maior produtividade dos servidores do érgdo no desempenho
de suas atribuicdes, conforme Decreto-Lei n? 200/67.

2.3. Além disso, ainda que atribuidas a cargos com outras denominac¢bes, parte das
atividades descritas neste estudo ja sdo desempenhadas de forma indireta na instituicdo por meio do
Contrato n2 12/2017 (4393812), firmado com a empresa Defender Conservacdo e Limpeza LTDA, cuja
vigéncia encerra-se em 30 de junho de 2021. Portanto, sua contratacdo justifica-se pela
necessidade de assegurar a continuidade dos servicos atualmente prestados nas dependéncias do
MIJSP com objetivo de dar suporte, de forma qualificada, uma vez que as atividades estdo voltadas
para o funcionamento das rotinas administrativas e operacionais deste érgao.

2.4. Destaca-se que o § 12 do art. 32 do Decreto 9.507, de 21 de setembro de 2018, passou
a prever de forma expressa a possibilidade de execugdo indireta de servigos acessorios, conforme
transcricdao a seguir:

Art. 32...

§ 192 Os servicos auxiliares, instrumentais ou acessérios de que tratam os incisos
do caput poderdo ser executados de forma indireta, vedada a transferéncia de
responsabilidade para a realizagdo de atos administrativos ou a tomada de decisdao
para o contratado.

2.5. Cumprindo o disposto no art. 22 do Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018, o
antigo MP, por meio da Portaria n? 443, de 27 de dezembro de 2018, estabeleceu:

Art. 12 No ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional,



serdo preferencialmente objeto de execugdo indireta, dentre outros, os seguintes
Servigos:

XVIIl -recepgdo, incluindo recepcionistas com habilidade de se comunicar na
Linguagem Brasileira de Sinais - Libras;

XX - secretariado, incluindo o secretariado executivo; ...

XXII  -servigos de escritorio e atividades auxiliares de apoio a gestao de
documentagado, incluindo manuseio, digitagdo ou digitalizacdo de documentos e a
tramitacdo de processos em meios fisicos ou eletronicos (sistemas de protocolo
eletrénico); (grifo nosso)

2.6. Dessa forma, enfatiza-se que os servicos que se pretende contratar tém carater
meramente acessorio. Nesse sentido, de acordo com o Decreto n? 9507/2018 e a Instru¢gdo Normativa
n2 5/2017 da SEGES-MPDG, justifica-se a contratacdo indireta dos servicos em comento.

2.7. Os empregados a serem alocados na execug¢dao dos servicos, de acordo com as
atividades a serem desenvolvidas, deverdo atender as especificagdes e requisitos estabelecidos nos
Quadros 1 a 7 abaixo:

Quadro 1

Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Auxiliar Administrativo

Cargo Auxiliar Administrativo

Caodigo CBO (Portaria MTE

ne 397/2002) 4110-05

Realizar atividades auxiliares, acessorias e
instrumentais de nivel bdsico necessdrias para a
Descri¢do Sumaria execucgao dos processos relacionados aos
produtos e servigos das unidades dos érgaos e
entidades, inclusive por meios eletronicos.

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir
dados e informagdes em sistemas
informatizados;

- 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;

- Atender, orientar e registrar solicitacées e
reclamagdes dos cidadaos e dos representantes
Atribui¢Oes de instituicdes publicas e privadas;

- Auxiliar na organizagdo e realizagdo de
reuniGes e eventos;

- Conferir, controlar, distribuir, receber e
requisitar materiais de expediente;

- Prestarinformacgses sobre o funcionamento
das unidades e seus respectivos produtos e
Servigos;

- Realizar outras atividades de nivel basico
relacionadas a execuc¢do dos processos
relacionados aos produtos e servigos das

unidades.
fr?;:z?:ode 44 horas semanais.
Grau de Ensino médio completo ou curso técnico
Instrugao equivalente.
Exigéncia
Legal i
Experiéncia -




Requisitos

Conhecimento

Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletrénico, editores de textos
e apresentacgdes e planilhas eletrdnicas.

Habilidade

- Comunicagao —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informagdes importantes, bloquear
sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Etica—capacidade de adotar comportamentos
e relacionamentos que observem os valores e
normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo —capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;
- Resolucdo de problemas — capacidade de
percepgao e criagdo de estratégias efetivas para
resolver situacdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de
interesses pessoais em beneficio de outras
pessoas ou do interesse publico;

- Disposi¢do —capacidade de estar sempre
alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar
de outras pessoas e de compreender seus
sentimentos, desejos, ideias e acbes;

- Flexibilidade —capacidade de se adaptar as
mudancgas e rever pontos de vista, abertura
para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo
estipulado, com exatidao e regularidade;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padroes, ética e
bom caréter;

- Equilibrio emocional - capacidade de
trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracgdo,
maturidade e resiliéncia.

Quadro 2

Servigo de Apoio Administrativo — Cargo Assistente Administrativo

Cargo

Assistente Administrativo

Codigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

4110-10

Descri¢do Sumaria

Realizar atividades auxiliares, acessérias e
instrumentais de nivel intermediario
necessarias para a execugdo dos processos
relacionados aos produtos e servigos das
unidades dos érgdos e entidades, inclusive por
meios eletrénicos.

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir
dados e informagdes em sistemas
informatizados;

- Atender e acompanhar solicitagdes e
reclamagdes dos cidadaos e dos representantes
de instituicdes publicas e privadas;

- Auxiliar na organizagdo e realizagdo de
reunides e eventos;




Conferir calculos e prestagdes de constas;
- Elaborar minutas de documentos, tais como e-

Atribui¢Oes mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e

tabelas;
- Prestarinformacses sobre o funcionamento
das unidades e seus respectivos produtos e
Servigos;
- Realizar levantamentos e pesquisas de dados
e informacdes;
- Realizar outras atividades de nivel
intermediario relacionadas a execugao dos
processos relacionados aos produtos e servigos
das unidades.

fr:;g:::ode 44 horas semanais.

Grau de Ensino médio completo ou curso técnico

Instrugao equivalente.

Exigéncia

Legal i

Experiéncia

6 meses de execucao de atividades similares.

Conhecimento

Sistema operacional Windows, navegadores de
internet, correio eletrénico, editores de textos
e apresentadores e planilhas eletronicas.

Requisitos

Habilidades

- Comunicac¢do —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentracdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informacgdes importantes, bloquear
sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar
métodos ou objetos para executar as atividades
de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica—capacidade de adotar comportamentos
e relacionamentos que observem os valores e
normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo —capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;
- Negociacdo — capacidade de persuasdo, foco
em resultados, respeito as pessoas e
administragdo de conflitos;

- Redagdo —capacidade de elaborar textos com
clareza, objetividade e precisao;

- Resolugdo de problemas — capacidade de
percepcao e criacdo de estratégias efetivas para
resolver situagGes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de
interesses pessoais em beneficio de outras
pessoas ou do interesse publico;

- Disposicdo —capacidade de estar sempre
alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar
de outras pessoas e de compreender seus
sentimentos, desejos, ideias e acoes;

- Flexibilidade — capacidade de se adaptar as
mudangas e rever pontos de vista, abertura
para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo
estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Proatividade —capacidade de prever,
reconhecer e assumir a responsabilidade de




interferir e fazer com que as coisas importantes
acontecam;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padrdes, éticae
bom caréter;

- Equilibrio emocional - capacidade de
trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracgao,
maturidade e resiliéncia.

Quadro 3

Servi¢co de Recep¢ao — Cargo Recepcionista

Cargo Recepcionista

Cdédigo CBO (Portaria MTE

ne 397/2002) 4221-05

Recepcionar, prestar informagdes, identificar e
encaminhar cidadaos e representantes de
Descri¢do Sumaria instituicdes publicas e privadas nas unidades
dos drgdos e entidades, inclusive por meios
eletronicos.

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir
dados e informagdes em sistemas
informatizados;

- Comunicar, solicitar e registrar a autoriza¢ao
para a entrada de cidaddos e representantes de
instituicdes publicas e privadas na unidade;

- Identificar e registrar a entrada e a saida de
objetos nas unidades;

Atribuictes Prestar informacgGes sobre o funcionamento

das unidades;
- Recepcionar, identificar e registrar a entrada
de cidadados e representantes de institui¢cdes
publicas e privadas nas unidades;
- Realizar outras atividades relacionadas a
recepc¢ao dos cidadaos e representantes de
institui¢Oes publicas e privadas nas unidades.

!r?;::?:ode 44 horas semanais.

Grau de Ensino médio completo ou curso técnico

Instrugao equivalente.

Exigéncia

Legal )

Experiéncia -

- Llingua Brasileira de Sinais - Libras;
Conhecimento |- Sistema operacional Windows e planilhas
eletronicas.

- Comunicagdo —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informacgdes importantes, bloquear
sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;
- Etica—capacidade de adotar comportamentos
Habilidades e relacionamentos que observem os valores e
normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;

Requisitos - )
- Resolugdo de problemas —capacidade de




percepcdo e criagdo de estratégias efetivas para
resolver situacdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de
interesses pessoais em beneficio de outras
pessoas ou do interesse publico;

- Disposi¢do —capacidade de estar sempre
alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar
de outras pessoas e de compreender seus
sentimentos, desejos, ideias e acbes;

- Flexibilidade —capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura
para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo
estipulado, com exatidao e regularidade;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honraveis, padroes, ética e
bom caréter;

- Equilibrio emocional - capacidade de
trabalhar sob pressao, resisténcia a frustracgdo,
maturidade e resiliéncia.

Quadro 4

Servi¢o de Secretariado — Cargo Secretdrio Executivo

Cargo

Secretario Executivo

Codigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

2523-05

Descri¢do Sumaria

Secretariar gestores das unidades dos érgdos e
entidades, inclusive por meios eletronicos

Atribui¢Oes

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir

dados e informagdes em sistemas

informatizados;

- Administrar correios eletronicos das

unidades;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar,

digitalizar, distribuir, identificar, localizar,

preencher, protocolar, receber, registrar,

solicitar e triar documentos, tais como

cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,

quadros, planilhas, relatérios e tabelas;
Controlar agendas de compromissos;
Elaborar atas de reunido;

- Elaborar minutas de documentos, tais como e-

mails, oficios e relatérios;

- Planejar, organizar e supervisionar o

funcionamento da secretaria;

- Planejar, organizar e supervisionar a

realizacdo de eventos, reunides e viagens,

providenciando as respectivas infraestruturas,

transporte e hospedagens necessarias;
Prestar assisténcia direta aos gestores;
Realizar despachos com os gestores;

- Recepcionar e atender cidaddos e

representantes das instituicdes publicas e

privadas;

- Realizar outras atividades relacionadas ao

secretariado de gestores.

[ 1Arnada da




Requisitos
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44 horas semanais.

Trabalho
Grau de . .
- Ensino superior completo
Instrugao
Exigéncia Curso superior de Secretariado, conforme Lei
Legal n2 7.377/1985.

Experiéncia

6 (seis) meses de execucdo das atividades de
secretariado.

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores
de internet, correio eletronico, editores de
textos e de apresentagdes e planilhas
eletronicas;

Formalidades, regras e normas de cerimonial
publico.

Habilidades

- Comunicag¢ao —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta,
selecionarinformagdes importantes, bloquear
sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar
métodos ou objetos para executar as atividades
de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica—capacidade de adotar comportamentos
e relacionamentos que observem os valores e
normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo — capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;
- Negociacdo — capacidade de persuasao, foco
em resultados, respeito as pessoas e
administracdao de conflitos;

- Redacdo —capacidade de elaborar textos com
clareza, objetividade e precisdo;

- Resolugdo de problemas —capacidade de
percepcao e criagdo de estratégias efetivas para
resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de
interesses pessoais em beneficio de outras
pessoas ou do interesse publico;

- Disposic¢do —capacidade de estar sempre
alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar
de outras pessoas e de compreender seus
sentimentos, desejos, ideias e agoes;

- Flexibilidade —capacidade de se adaptar as
mudancas e rever pontos de vista, abertura
para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade —capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo
estipulado, com exatiddo e regularidade;

- Proatividade — capacidade de prever,
reconhecer e assumir a responsabilidade de
interferir e fazer com que as coisas importantes
acontecam;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honrdveis, padrées, éticae
bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de
trabalhar sob pressao, resisténcia a frustragao,
maturidade e resiliéncia.




Quadro 5

Servico de Secretariado — Cargo Técnico em Secretariado

Cargo

Técnico em Secretariado

Caodigo CBO (Portaria MTE
n2 397/2002)

3515-05

Descrigdo Sumadria

Secretariar gestores das unidades dos érgdos e
entidades, inclusive por meios eletrénicos

Atribui¢des

- Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir

dados e informagdes em sistemas

informatizados;

- Administrar correios eletronicos das

unidades;

- Arquivar, classificar, conferir, copiar,

digitalizar, distribuir, identificar, localizar,

preencher, protocolar, receber, registrar,

solicitar e triar documentos, tais como

cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios,

guadros, planilhas, relatérios e tabelas;
Controlar agendas de compromissos;
Elaborar atas de reunido;

- Elaborar minutas de documentos, tais como e-

mails, oficios e relatérios;

- Planejar, organizar e supervisionar o

funcionamento da secretaria;

- Planejar, organizar e supervisionar a

realizagdo de eventos, reunides e viagens,

providenciando as respectivas infraestruturas,

transporte e hospedagens necessarias;
Prestar assisténcia direta aos gestores;
Realizar despachos com os gestores;

- Recepcionar e atender cidadaos e

representantes das instituicdes publicas e

privadas;

- Realizar outras atividades relacionadas ao

secretariado de gestores.

Jornada de
Trabalho

44 horas semanais.

Grau de
Instrugao

Ensino médio completo ou curso técnico
equivalente.

Exigéncia
Legal

Curso técnico de Secretariado, em nivel de 22
grau, conforme Lei n27.377/1985.

Experiéncia

6 (seis) meses de execugdo das atividades de
secretariado.

Conhecimento

- Sistema operacional Windows, navegadores
de internet, correio eletronico, editores de
textos e de apresentagdes e planilhas
eletrbnicas;

Formalidades, regras e normas de cerimonial
publico.

- Comunicagdo —capacidade de escutar e de
transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e
objetividade;

- Concentragdo - capacidade de ficar alerta,
selecionar informacgdes importantes, bloquear
sinais irrelevantes e direcionar o pensamento;

- Criatividade - capacidade de encontrar
métodos ou objetos para executar as atividades
de maneira nova ou diferente do habitual;

- Etica—capacidade de adotar comportamentos




Requisitos

Habilidades

e relacionamentos que observem os valores e
normas adotados no ambiente de trabalho;

- Gerenciamento do tempo —capacidade de
gerenciar o proprio tempo e o dos outros
considerando as atividades a serem realizadas;
- Negociagdo — capacidade de persuasao, foco
em resultados, respeito as pessoas e
administragao de conflitos;

- Redacdo —capacidade de elaborar textos com
clareza, objetividade e precisao;

- Resolucdo de problemas — capacidade de
percepgao e criagdo de estratégias efetivas para
resolver situagdes novas ou mal definidas.

Atitudes

- Altruismo — capacidade de abdicar de
interesses pessoais em beneficio de outras
pessoas ou do interesse publico;

- Disposi¢do —capacidade de estar sempre
alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

- Empatia - capacidade de se imaginar no lugar
de outras pessoas e de compreender seus
sentimentos, desejos, ideias e acbes;

- Flexibilidade —capacidade de se adaptar as
mudangas e rever pontos de vista, abertura
para feedbacks e ideias diferentes;

- Pontualidade — capacidade de realizar os
compromissos e afazeres dentro do prazo
estipulado, com exatidao e regularidade;

- Proatividade —capacidade de prever,
reconhecer e assumir a responsabilidade de
interferir e fazer com que as coisas importantes
acontecam;

- Profissionalismo —capacidade de demonstrar
exceléncia, valores honrdveis, padrées, éticae
bom carater;

- Equilibrio emocional - capacidade de
trabalhar sob pressao, resisténcia a frustragao,
maturidade e resiliéncia.

Quadro 6

Servigo de condugao de veiculos — Cargo Motorista Executivo (6h00 - 22h00)

Cargo Motorista Executivo
Caodigo CBO (Portaria 7823
MTE n2 397/2002)
CATSER 15008

Descri¢do Sumaria CBO

Dirigem e manobram veiculos e transportam
pessoas, cargas ou valores, realizam verificacdes
e manutencoes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizagdo sonora e luminosa, software de
navegacao e outros, efetuam pagamentos e
recebimentos e, no desempenho das atividades,
utilizam-se de capacidades comunicativas,
trabalham seguindo normas de seguranga,
higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente.

Instrucao

Jornadade |44 horas semanais, jornada didria compreendida
Trabalho entre 6h00 e 22h00.
Grau de

Ensino fundamental completo.

CarvrtAaiva Nlarianal Aa HAahilitarSA CatAacAria N AL
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superior, com observacdo EAR (exerce atividade
remunerada).

Exigéncia
Requisitos | Legal

2 anos no exercicio de atividade compativel,
comprovados em Carteira de Trabalho ou
Experiéncia | declaracdo de pessoa(s) juridica(s).

Curso de dire¢do defensiva.

Curso basico de primeiros socorros.

Quadro 7
Servigo de condugdo de veiculos — Cargo Motorista Executivo (14h00 - 24h00)
Cargo Motorista Executivo
Caodigo CBO (Portaria 7823
MTE n2 397/2002)
CATSER 15008

Dirigem e manobram veiculos e transportam
pessoas, cargas ou valores, realizam verificacdes
e manutengdes basicas do veiculo e utilizam
equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizagdo sonora e luminosa, software de
Descri¢do Sumaria CBO navegacdo e outros, efetuam pagamentos e
recebimentos e, no desempenho das atividades,
utilizam-se de capacidades comunicativas,
trabalham seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e prote¢do ao meio
ambiente.

Jornadade |44 horas semanais, jornada didria compreendida
Trabalho entre 14h00 e 24h00.

Grau de .
~ Ensino fundamental completo.
Instrucao
c oA Carteira Nacional de Habilitagao Categoria D ou
Exigéncia

superior, com observagdo EAR (exerce atividade

Requisitos | Legal
q €ga remunerada).

2 anos no exerdcio de atividade compativel,
comprovados em Carteira de Trabalho ou
Experiéncia | declaracdo de pessoa(s) juridica(s).

Curso de direcdo defensiva.

Curso basico de primeiros socorros.

2.8. Cumpre destacar que, visando a continuidade desses servicos, este Ministério foi
participante do Pregdo Eletrénico SRP n2 10/2020, conduzido pela Central de Compras do Ministério da
Economia no ambito do "Projeto Terceirizacao", cuja Ata de Registro de Precos acabou por ser
cancelada apds a empresa MG TERCEIRIZACAO DE SERVICOS LTDA, CNPJ 01.278.154/0001-02, ter
sido considerada impedida de licitar e contratar com a Unido, em decorréncia da sancdo
administrativa que lhe foi aplicada pela Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UASG 153114),
com fulcro no art. 72 da Lei 10.520/2002, pelo periodo de 21/09/2021 a 20/03/2023, impossibilitando
a assinatura do contrato com este MJSP, conforme comunicado do Orgdo Gerenciador (16767527).

2.9. Dessa forma, tendo em vista a imprescindibilidade desses servigos para o desempenho
das atribui¢cBes deste Ministério, e considerando a proximidade do fim do Contrato n? 12/2017, faz-se
premente a realizacgdo de uma nova contratacdo de empresa especializada para a prestacdo dos
servigos de apoio administrativo.

3. AREA REQUISITANTE

Area Requisitante Responsavel

COORDENAGAO-GERAL DE GESTAO

DOCUMENTAL E SERVICOS GERAIS SANDRA CHAVES VIDAL




4. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO
4.1. Dos requisitos necessarios para o atendimento da necessidade:

4.1.1. A contratacdo de pessoa juridica especializada no fornecimento de mdo de obra
terceirizada, com dedicacdo exclusiva, deve cumprir com os padrdes exigidos de produtividade e
frequéncia estabelecidos para prestagao dos servigos continuos de Auxiliar Administrativo, Assistente
Administrativo, Recepcionista, Secretdrio Executivo, Técnico em Secretariado e Motoristas
Executivos, além do fornecimento de todos os equipamentos, materiais e insumos de mao de obra
(uniformes), a serem executados nas unidades do Ministério da Justica e Seguranca Publica,
localizadas em Brasilia, no Distrito Federal.

4.1.2. Em atendimento ao principio da economicidade, os materiais que serdao utilizados na
execucdo dos servicos serdo fornecidos diretamente pela CONTRATADA, fazendo parte da composicao
de custos, o que resultard numa melhor aplicagdo dos recursos materiais e financeiros empregados.

4.1.3. Portanto, para que o objeto da contratagdo seja desenvolvido corretamente, é
necessario o atendimento dos requisitos acima descritos, buscando no mercado uma empresa
em condicOes de executar os servicos, a qual detenha profissionais devidamente capacitados.

4.1.4. Em consonancia com a legislacdo e normas que regulam o processo licitatério e visando
a racionalizacdo e eficacia da gestao, controle e fiscalizagdo contratual, a contratagdo dos servigcos de
apoio administrativo, recepcao, secretariado e de condugao de veiculos deve considerar os seguintes
requisitos bdsicos:

a) contratacdo de empresa especializada e com experiéncia comprovada;

b) alocacdo de empregados observando as descri¢des dos cargos, as atribuicdes e os
requisitos de grau de instrucdo, exigéncias legais, experiéncias, conhecimentos,
habilidades e atitudes dos Quadros 1 a 7 deste ETP;

c) excepcional realizagdo de horas extras pelos empregados somente mediante
prévia autorizacdo da autoridade competente do contratante e prévio acordo com a
contratada, com compensacdo obrigatéria até o més seguinte ao da realizacdo,
sendo proibida a remuneragao;

d) disponibilizagdo dos empregados nos prazos estabelecidos no Termo de
Referéncia.

e) exigéncia de garantia de execu¢do contratual pela contratada que contemple
também a cobertura para os casos de descumprimento das obrigacdes de natureza
previdenciaria, social e trabalhista, inclusive FGTS, com validade durante a vigéncia
do contrato e mais 90 dias apds o seu encerramento;

f) pagamento da parte dos valores mensais devidos a contratada correspondente as
férias, décimo terceiro saldrio e verbas rescisérias dos empregados em Conta-
Depdsito Vinculada, com movimentac¢dao condicionada a autorizagdo do contratante,
conforme disciplinado na letra “b” do inciso V do artigo 82 do Decreto n? 9.507, de
2018 e na IN SEGES n2 5/2017;

g) vedacdo da participacdo de cooperativas no processo licitatério, em consonancia
com o Termo de Conciliagao firmado entre o MPU e a Unido, representada pela AGU,
em 5 de junho de 2003;

h) estabelecimento de indicadores do desempenho da contratada na execu¢do dos
servicos, por meio de IMR, com possibilidade de adequacdo do pagamento devido
pelo contratante;

i) enquadramento das categorias profissionais dos empregados de acordo com a
CBO, aprovada pela Portaria n? 397 do MTE, de 09 de outubro de 2002, na forma
especificada nos Quadros 1 a 7 deste ETP;

j) declaracdo da licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢des necessarias



para a prestagao dos servigos;
k) cumprimento pela contratada e pelo contratante das obrigacdes previstas no TR.

4.2. O contratante ndo se vinculard as disposi¢cdes contidas em ACT, CCT ou DCT que tratem
do pagamento de participacdo dos empregados nos lucros ou resultados da contratada, de matéria
nao trabalhista, de obrigagdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragao
Publica, ou que estabelecam direitos ndao previstos em lei, tais como valores ouindices obrigatérios de
encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio
da atividade, na forma disposta no artigo 62 da IN SEGES n® 5, de 2017, observado do entendimento do
PARECER n2 00004/2017/CPLC/PGF/AGU, aprovado em 23 de maio de 2017.

4.3. Da justificativa acerca da natureza continuada do servigo:

4.3.1. Os servigos prestados de forma continua s3ao aqueles que, pela sua essencialidade,
visam a atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio
financeiro, assegurando a integridade do patrimbnio publico ou o funcionamento das atividades
finalisticas do 6rgdo, de modo que sua interrupcdo possa comprometer a prestacdo de um servico
publico ou o cumprimento da missado institucional.

4.3.2. A contratacdo em tela tem natureza continuada por se tratar de servicos necessarios
para o desempenho das atribui¢cdes do Orgdo, cuja interrupcdo pode comprometer a continuidade das
atividades da Administracdo, atividades estas que estdo voltadas ao funcionamento das rotinas
administrativas e operacionais deste dérgao.

4.3.3. Além de ser prestado de forma continua, a natureza do objeto a ser contratado é
comum, nos termos do paragrafo Unico, do art. 12, da Lei 10.520 de 17 de julho de 2002, pois os
padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos, por meio de especificacbes
usuais no mercado.

4.3.4. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507,
de 2018 constituindo-se em atividades materiais acessérias, instrumentais ou complementares a area
de competéncia legal do érgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos.

4.3.5. Ressalta-se que prestacao do servico pretendida ndo gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Administragao Contratante, vedando-se qualquer relagao entre estes
gue caracterize pessoalidade e subordinacdo direta.

4.4, Critérios e praticas de sustentabilidade:

4.4.1. A contratada deverd adotar praticas de sustentabilidade na execugdo dos servicos para
minimizar os riscos nocivos a saude, na forma do art. 52 e 62 da IN 01 da SLTI/MPOG, de 19 de janeiro
de 2010, utilizando-se de medidas tais quais:

a) utilizar produtos, preferencialmente, sustentdveis e de menor impacto ambiental;
b) fazer uso racional da agua;

c) racionalizar o uso de energia elétrica;

d) reduzir a producdo de residuos sdlidos.

4.4.2. Outras praticas sustentdveis poderdo ser descritas oportunamente no Termo de
Referéncia.

4.5, Duragdo inicial do contrato de prestagao de servigos de natureza continuada:

4.5.1. Considerando que o objeto desse estudo ndo se enquadra na definicdo de "peculiar" ou
"complexo", entende-se que deverd ser adotado o prazo de vigéncia originario de 12 (doze) meses,
conforme dispde a Orientacdo Normativa n? 38/2011 da AGU e o item 12 do Anexo IX da IN n®
05/2017:

ON 38/2011-AGU

Nos contratos de prestagdo de servigos de natureza continuada deve-se observar que:

a) o prazo de vigéncia origindrio, de regra, é de até 12 meses;




b) excepcionalmente, este prazo poderd ser fixado por periodo superior a 12 meses
nos casos em que, diante da peculiaridade e/ou complexidade do objeto, fique
tecnicamente demonstrado o beneficio advindo para a administragdo.

ANEXO IX DA IN N2 05/2017

12. Nos contratos de prestagdo de servigos de natureza continuada, deve-se observar
que:

a) o prazo de vigéncia origindrio, de regra, é de 12 (doze) meses;

b) excepcionalmente, este prazo poderd ser fixado por periodo superior a 12 meses,
nos casos em que, diante da peculiaridade e/ou complexidade do objeto, fique
tecnicamente demonstrado o beneficio advindo para a Administra¢éGo; e

c) é juridicamente possivel a prorroga¢éio do Contrato por prazo diverso do
contratado originalmente.

4.6. Quanto a necessidade da contratada promover a transi¢gdo contratual com
transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas:

4.6.1. Nao serd necessario a transicdo contratual diante do objeto da prestacao do servico.

4.7. Identificagdo das solu¢ées de mercado (produtos, fornecedores, fabricantes etc.)
que atendem aos requisitos especificados:

4.7.1. Com o objetivo de verificar a existéncia de novas metodologias que melhor atendam as
necessidades deste Ministério, identificou-se a solucdo adotada pela Central de Compras do
Ministério da Economia na contratacdo centralizada de apoio administrativo (PE 10/2020), ocorrida no
ambito do denominado "Projeto Terceirizacdo".

4.7.2. Nesse sentido, constatou-se que a padronizacdo da definicio e dos requisitos dos
cargos empregada pelo ME naquela licitagdo pode ter contribuido para a obtencdo de valores mais
vantajosos para a Administracdo. Esse foi o entendimento consignado pelo Plendrio do Tribunal de
Contas da Unido, conforme se verifica no excerto extraido do voto condutor do Exmo. Min. Raimundo
Carreiro no Acérddo TCU n2 558/2021-Plenario:

10. A vantagem financeira mencionada pelo Ministério da Economia se refere a
forma de licitagdo escolhida (centralizada), e a exigéncia de solugdo tecnoldgica a ser
disponibilizada pelos contratados, facilitando as atividades de fiscalizagdo e de
gestdo contratual. A economia da contratagdo pode ser evidenciada pelo fato de que
os valores apresentados até o momento nas propostas do certame sao 24% menores
se comparados aos valores atualmente contratados.

11. Conforme apontado pela Selog, essa redugao de 24% pode também ser advinda,
também, da materializagao de outros fatores “...como o fato de que os contratos
atuais, por utilizarem disparidades de descrigdes, permitiam ou cotavam valores
superiores aos pisos das categorias, fato corrigido no atual certame, por conta da
padronizagao feita e dos pisos salariais aplicados”. (Grifei)

4.8. Assim, infere-se que a padronizacdo dos requisitos e das definicGes dos cargos propicia
a obtenc¢do de propostas mais vantajosas, atendendo a necessidade deste Ministério e ao interesse
publico primario, devendo ser aplicada na presente contratacao.

4.9. Do mecanismo de controle do risco de descumprimento das obrigagdes
trabalhistas, previdencidrias e com FGTS da contratada:

4.10. A Instru¢cdo Normativa SEGES n® 5/2017 traz, no §12 do Art. 18, a necessidade, pelo
agente publico, da adocdo de um dos seguintes controles internos, para mitigacdo de riscos: Conta
Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentag¢do ou Pagamento pelo Fato Gerador.

4.11. A conta de depdsito-vinculada trata de conta aberta pela Administracdo a empresa
contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 132 (décimo terceiro) salario e verbas
rescisérias aos trabalhadores da contratada, enquanto o pagamento pelo fato gerador se caracteriza
pelo fato de que o pagamento mensal devido a contratada tera seu valor liquidado considerando
apenas os componentes de custos que efetivamente ocorreram naquele periodo.

4.12. A utilizacdo da Conta-Depédsito Vinculada — bloqueada para movimentacdo é



ferramenta ja institucionalizada e sedimentada na Administragdo Publica como mecanismo de
protecao e gestdo de riscos na execucdo de contratos de prestacao de servigos com dedicagao
exclusiva de mdo de obra, contribuindo para assegurar os recursos necessarios para o cumprimento
das obriga¢Oes sociais e trabalhistas em caso de inadimplemento da contratada, bem como para a
seguranga juridica dos gestores e fiscais de contrato. Ou seja, trata-se de ferramenta bem
internalizada e utilizada, como regra, nas contratacbes de servicos terceirizados com dedicacdo
exclusiva de mio de obra realizadas pelos Orgdos da Administra¢do Publica Federal, inclusive por este
Ministério da Justica e Seguranca Publica.

4.13. O Pagamento pelo Fato Gerador, por sua vez, sé passou a ser adotado pela
Administracdo Publica Federal com o advento do Caderno de Logistica do Pagamento pelo Fato
Gerador, no ano de 2018. Assim, as equipes que atuam na fiscalizacdo administrativa dos contratos da
APF ainda estdo em processo de qualificacdo, para agregar os conhecimentos requeridos para as
atividades exigidas para a metodologia do pagamento pelo fato gerador, que demanda um grau maior
de controle por parte da fiscalizacdo em razdo da necessidade de uma andlise sistematica e
individualizada das ocorréncias de eventos futuros e incertos registrados em cada um dos postos de
trabalho por periodo de faturamento.

4.14, Nesse sentido, percebe-se que existem vantagens operacionais ja instaladas neste
MIJSP para a utilizacdo da conta vinculada, ao passo que a significativa quantidade de postos de
trabalho que se pretende contratar contribui negativamente para a opgao pela ado¢do do pagamento
pelo fato gerador pois, conforme exposto, este mecanismo demanda em todos os periodos de
faturamento uma andlise sistematica e individualizada das ocorréncias registradas em cada um dos
postos de trabalho.

4.15. Assim, pelas razbes ora consignadas, conclui-se que, na contrata¢do dos servicos objeto
deste estudo, a Conta Vinculada é a opgao que apresenta o melhor custo-beneficio como mecanismo
de controle do risco de descumprimento das obrigacOes trabalhistas, previdencidrias e com FGTS por
parte da contratada.

5. LEVANTAMENTO DO MERCADO

5.1. O histérico de contratacdo dos servicos de apoio administrativo, recepcdo, secretariado
e de condugdo de veiculos pela Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional, seja
pelo nimero de empresas contratadas ou pela quantidade de empregados alocados na execu¢do dos
servicos, demonstra a capacidade do mercado fornecedor atender satisfatoriamente e sem nenhuma
dificuldade os servigos especificados.

5.2 Consistindo basicamente na alocagdo pela empresa contratada de empregados para a
execucao dos servicos, depreende-se que a contratacdo pretendida n3ao possui exigéncias ou
especialidades complexas que dificultem aos fornecedores recrutar e contratar as pessoas que irdo
desenvolver as atividades.

5.3. Corrobora esse entendimento o fato de que nos Pregdes n2 10/2020 e 21/2021 do
Ministério da Economia, que visavam a contratacao de cargos idénticos ao objeto desse estudo, houve
grande participacdo do mercado fornecedor, contando com a presenca de 73 empresas no certame,
conforme documento comprobatério em anexo (16767527).

5.4. Os resultados levantados permitem inferir que os servicos especificados sdo
amplamente fornecidos pelo mercado, possuindo natureza comum, nos termos do inciso Il do art. 3° do
Decreto n2 10.024, de 20 de setembro de 2019, ndo havendo, portanto, eventuais requisitos que
limitem a participagdao das empresas no certame.

6. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

6.1. A solucdo para atendimento das necessidades deste MISP é bastante simplificada,
sendo materializada pela empresa contratada mediante alocacdo de empregados para
desenvolvimento de atividades de apoio administrativo, recep¢do e secretariado, de acordo com as
especificacOes e exigéncias estabelecidas no TR que balizard o processo licitatério.



6.2. Os Quadros 1 a 7 deste relatério comporao o TR do processo licitatdrio, discriminando
0s cargos necessarios para desenvolvimento das atividades dos servicos, detalhando as suas
atribuicOes e os requisitos (grau de instrucdo, jornada de trabalho, exigéncias legais, experiéncias,
conhecimentos, habilidades e atitudes) exigidos dos empregados a serem alocados na execuc¢do dos
servigos, servindo como uma guia para a empresa contratada nos seus processos de recrutamento,
selecdo e contratacdo.

6.3. A execucdo dos servicos devera ocorrer sob orientacdo técnica de seus servidores,
observadas as exigéncias e obrigacdes estabelecidas no TR, especialmente as referentes ao
cumprimento dos requisitos exigidos, jornada e hordrios de trabalho, acesso a sistemas
informatizados, normas e regras da instituicao.

7. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

7.1. O cdlculo do quantitativo de vagas dos postos de trabalho foi realizado por meio de
critérios objetivos, tendo como base a estrutura de cargos do Ministério da Justica e Seguranca
Publica, as peculiares de cada setor, a andlise de valor comparado do orcamento anual, Percentual
comparado do orcamento executado no ano de 2019, quantitativo de Projetos Estratégicos em
andamento, vinculacdo como responsdvel a processos Nivel 1, quantitativo de Convénios em
execucao, quantitativo de Contratos Administrativos em execuc¢do, quantitativo de Itens de licitacGes
planejadas no PGA, quantitativo de nimero de processos administrativos ou similares registrados no
Sistema Eletrénico de Informag¢des no periodo de 12 meses, quantidade de colaboradores e de cargos
em comissao, atribuindo-se fatores de ponderag¢ao para cada um deles.

7.2. Estes critérios foram levantados tendo como base o Painel de Orgamento do MIJSP,
Painel de Planejamento Estratégico do MISP, Cadeia de Valor MISP, Portal de Contratos do Poder
Executivo Federal, Relatdrio do Plano Geral de Contratac¢des, Sistema SEI, SIAPE e Decreto n? 9.662, de
12 de janeiro de 2019, alterado pelo Decreto n? 10.785, de 12 de setembro de 2021

7.3. Destaca-se que os postos de auxiliar administrativo e recepcionista foram
exclusivamente alocados na Coordenacdo-Geral de Gestdo Documental e Servicos Gerais - CGDS,
considerando as atividades de atendimento ao publico e gestao arquivisticas atinentes a essa area.

7.4. Assim, apds a compilacdo dos dados no arquivo "Documento (s) relativos ao ETP" (SEI
n2 16767527), a estimativa das quantidades se deu da seguinte maneira.
UNIDADE
ITEM | CATEGORIA DE QUANTIDADE
MEDIDA

Auxiliar

! Administrativo Posto 30
Assistente

2 Administrativo Posto 150

3 Recepcionista |Posto 35

4 Secretario Posto 46
Executivo
Técnico em

> Secretariado Posto 70
Motorista

6 Executivo Posto 4
(6h00 - 22h00)
Motorista
Executivo

7 (14h00 - Posto 1
24h00)

TOTAL 336




8.
8.1.

ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGCAO

Apods a realizacdo da pesquisa de mercado, obteve-se o valor estimado da contratacdao
de RS 28.882.045,68 (vinte e oito milhdes, oitocentos e oitenta e dois mil quarenta e cinco reais e
sessenta e oito centavos).

- wion || VAOR [ vaion
GRUPO | ITEM | CATEGORIA | CBO | CATSER DE QUANTIDADE | DO ; )
MEDIDA bosto | MAXIMO | MAXIMO
ACEITAVEL | ACEITAVEL
Auxiliar 4110- RS RS RS
! Administrativo |05 | 220 Posto 30 4.691,83 [140.754,90 |1.689.058,80
Assistente 4110- RS RS RS
2 Administrativo |10 | 220 Posto 150 6.107,01 |916.051,50 |10.992.618,00
. 4221- RS RS RS
3 Recepcionista | o= | 8729 Posto » 6.107,01 |213.74535 |2.564.944 20
Secretario 2523- RS RS RS
4 Executivo 05 |16°78  |Posto 46 12.932,90594.913,40 | 7.138.960,80
1 —
Técnico em 3515- RS RS RS
> Secretariado |05 | 0>78 | Posto 70 7.142,43 |499.970,10 |5.999.641,20
Motorista RS RS
6 Executivo 7823 | 15008 Posto 4 RS 32.879,80
(6100- 22h00) 8.219,95 394.557,60
Motorista
Executivo RS RS
7 (14h00- 7823 |15008 | Posto 1 goo0 09 | ROBS2209 | 000 o
24h00)
RS RS
TOTAL 2.406.837,14 | 28.882.045,68
9. JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUGAO
9.1. O parcelamento da solu¢do ndo se mostra economicamente vidvel, pois este modelo

ocasionaria perda de economia de escala, razdao pela qual optou-se pelo fornecimento integrado de
todos os servicos, uma vez que a gestdo integrada do contrato facilitara o controle e a reducdo de
gastos, a unicidade e padronizacdo do objeto, além de evitar problemas de continuidade dos servigos
contratados, garantindo-lhes celeridade, objetividade e eficiéncia, tudo em respeito ao disposto na
Sumula 247 do TCU: "E imprescindivel que a divisdo do objeto seja técnica e economicamente vidvel e
ndo represente perda de economia de escala."

9.2.

9.3.

Quanto a inviabilidade de parcelamento da contratacéo, o artigo 23 da Lei n? 8.666/93,
em seu § 19, dispde que:

"§12 As obras, servicos e compras efetuadas pela Administracdo serdo divididas em
tantas parcelas quantas se comprovarem técnica e economicamente vidveis,
procedendo-se a licitagdo com vistas ao melhor aproveitamento dos recursos
disponiveis no mercado e a ampliacdo da competitividade sem perda da economia de

escala.”

Neste sentido, a vantajosidade do parcelamento ou ndo da solucdo ndo estd adstrita

apenas a competitividade e economicidade, pois se assim o fosse, seria imperativo o parcelamento do
objeto desta licitagdo em tantos itens quanto possivel, com vistas ao alargamento da disputa entre
competidores e a obtencdo do menor preco para a Administracdo. Por outro lado, tornar a
Administracdo Publica eficiente e eficaz requer interpretacdo sistematica dos principios juridicos com
a realidade de mercado de cada contratacdo, de modo que seja obtida a mais ampla eficiéncia da
operacionalidade com a economicidade.

9.4. Portanto, na contratacdo em andlise, o modelo de contratacdo integrada vai ao encontro
da necessidade que o Estado tem de otimizar seus recursos de maneira eficaz e efetiva.



9.5. Além disso, é de entendimento do Tribunal de Contas da Unido que ndo se revela
benéfico o parcelamento da contrata¢do de servigos terceirizados. Isso porque as empresas que atuam
no mercado nao sdo especializadas em tipo especifico de servico, sendo especializadas na
administracdo de mdo de obra em geral. Assim, um eventual parcelamento n3ao ampliaria a
competitividade da licitacdo e potencialmente aumentaria o custo da contratacdao, uma vez que, se
empresas diversas ganharem a prestacdo de diferentes servicos dessa natureza, o valor fixo por posto
tende a ser maior (Acérddo n2 1214/2013-P).

9.6. Pelo esclarecido anteriormente, as empresas que prestam servicos terceirizados, em
regra, ndo tém especialidade no servigo propriamente, mas na administracdo da m3o de obra. E uma
realidade de mercado a qual a Administracdo precisa se adaptar e adequar seus contratos. E cada vez
mais raro, por exemplo, firmar contratos com empresas especializadas somente em limpeza, ou em
conducdo de veiculos, ou em recepcao. As contratadas prestam varios tipos de servico, as vezes em
um mesmo contrato, de forma que adquirem habilidade na gestdo dos funciondrios que prestam os
servigos, e ndo na técnica de execugdo destes.

9.7. Trata-se, assim, de pratica regular do mercado prestar esses servicos de forma
concomitante. Desse modo, a divisdo do objeto, como previsto na norma transcrita, ndao implicara em
ampliacdo da competitividade e, em consequéncia, em ganhos econdmicos, pois as mesmas empresas
participardao da licitagdo. Além do mais, quanto maior o objeto desse tipo de contrato, menores serao
os custos fixos por posto de trabalho. Em principio, portanto, é esperada uma reducdo dos precos
ofertados, caso o objeto ndo seja dividido.

9.8. Além disso, do ponto de vista técnico, caso o objeto da licitacdo fosse divido em
7 (sete) itens, de forma a cada cargo corresponder a um item, em detrimento ao modelo proposto de
agrupamento dos servicos, poderia ocorrer a contratacdo de até sete empresas distintas para a
execucao dos servigos, cada contratada com seu préprio faturamento mensal, seu préprio preposto e
nuances especificas. Nesse cendrio, portanto, este Ministério teria que se adequar, dedicar atencdo e
promover fiscalizagbes distintas em até cinco contratos para gestdo de um mesmo servico,
contrariando o interesse publico em modernizar a gestao administrativa, ter foco nas atividades-fim,
otimizar os recursos humanos e padronizar os niveis de qualidade obtidos na execucdo das tarefas da
rotina administrativa.

9.9. Nessa linha de raciocinio, a simples divisdo desses servicos implicarda apenas em
aumento de despesas para a administracao, seja para contrata-los, seja para geri-los.

9.10. Portanto, sob o ponto de vista técnico e econdmico, servigos nao especializados, como
movimentacdo de moveis, almoxarifado, arquivo, protocolo, garcom, mensageiro, motorista,
recepcionista, limpeza, arquivo e, no caso em tela, apoio administrativo e condugdo de veiculos, ndo
devem ser divididos. Percebe-se que é invidvel a adogao do parcelamento da solucdo da contratacao,
motivo pelo qual o critério de julgamento devera ser o de menor preco global.

10. CONTRATAGOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES

10.1. Tendo em vista que o fim da vigéncia do Contrato n2 12/2017 (4393812) ocorrerd em
30/06/2022, a Administracdo devera envidar os esforcos necessarios para que a nova contratagdo
ocorra até essa data.

11. ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATAGAO E O PLANEJAMENTO

11.1. A demanda estd prevista no item n? 715 do PAC 2021 do Ministério da Justica e
Seguranca Publica (16581454) e estd relacionada ao Planejamento Estratégico 2020-2023 do
Ministério da Justica e Seguranca Publica - MISP, atrelada ao fundamento de aprimorar e integrar a
gestdo e a governanca institucional, consoante Declaracdo de Adequacdo ao Planejamento
Estratégico da Unidade Requisitante (SEI n2 16777036).

12. RESULTADOS PRETENDIDOS



12.1. N3do obstante os servicos serem acessoérios, eles contribuirdo, indiretamente, para o
cumprimento da missdo institucional, facilitando a entrega de produtos para a sociedade,
promovendo, consequentemente, a justica social e satisfacdao da populacdo com os servigos prestados
por este Ministério.

12.2. Em complemento, considerando a modelagem adotada para a contratacdo, que reproduz
a padronizagdo dos cargos e dos requisitos empregada na contratacdo centralizada de apoio
administrativo realizada pela Central de Compras do Ministério da Economia, espera-se uma economia
de até 26,43% ante o valor estimado da contratacdo, consoante resultados obtidos para o Lote n? 07
do PE 10/2020-Central de Compras/ME, no qual este Ministério figurava como participante.

13. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

13.1. Quanto a adequacdo do ambiente do dérgdo, ndo foram constatadas necessidades de
modificacdes ou adaptacles para que os servicos a serem licitados sejam prestados de forma
adequada. Portanto, o atendimento das necessidades se dara de acordo com as edificacbes e
ambientes ja consolidados neste érgao.

13.2. O objeto da presente contratacdo ndo apresenta peculiaridades que justifiquem a
necessidade de capacita¢do especifica para os servidores que irdo atuar no contrato.

14. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

14.1. Nao se vislumbra a ocorréncia de possiveis impactos ambientais gerados pela
contratacdo em estudo, contudo, a contratada deverd adotar praticas de sustentabilidade na execucido
dos servicos para minimizar os riscos nocivos a saude, na forma do art. 52 e 62 da IN 01 da
SLTI/MPOG, de 19 de janeiro de 2010, utilizando-se de medidas tais quais:

a) utilizar produtos, preferencialmente, sustentaveis e de menor impacto ambiental;
b) fazer uso racional da agua;

c) racionalizar o uso de energia elétrica;

d) reduzir a producgdo de residuos sélidos.

14.2. E de total responsabilidade da CONTRATADA o cumprimento das normas ambientais
vigentes para a execuc¢do dos servicos, no que diz respeito a poluicdo ambiental e destinacdo de
residuos.

14.3. A Contratada devera tomar todos os cuidados necessarios para que da consecugdo dos
servicos nao decorra qualquer degradagdo ao meio ambiente.

15. DECLARAGAO DA VIABILIDADE

15.1. Consoante exposto, a contratagdo afigura-se como necessaria para o bom
funcionamento das atividades deste Ministério, além de ser vidvel em termos de disponibilidade de
mercado, formato de prestacdo do servico e custos envolvidos, ndo se observando débices ao
prosseguimento da presente contrata¢do no formato indicado.

15.2. Os documentos que deram suporte ao presente Estudo Técnico Preliminar encontram-se
anexados aos autos sob o n2 SEI 16767527 e serdo incluidos como anexo no Sistema ETP Digital.

Assinado Eletronicamente Assinado Eletronicamente
IVAN LUIZ GRAZIATO ANDREA DE ANDRADE PEDROSA
Equipe de Planejamento da Contratacdo Equipe de Planejamento da Contratacdo
Unidade Requisitante Unidade Requisitante

Portaria CGL n2 252, de 08 de dezembro de 2021 Portaria CGL n2 252, de 08 de dezembro de 2021

Assinado Eletronicamente Assinado Eletronicamente
LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO KATIA BRAGA DE FARIA



Equipe de Planejamento da Contratacdo Equipe de Planejamento da Contratacdo
Unidade Licitante Unidade Licitante

Portaria CGL n2 252, de 08 de dezembro de 2021 Portaria CGL n2 252, de 08 de dezembro de 2021

APROVO o presente Estudo Técnico Preliminar, nos termos do art. 149, inciso Il
do Decreto n.2 10.024, de 20 de setembro de 2019.

Assinado Eletronicamente
SANDRA CHAVES VIDAL
Coordenadora-Geral de Gestdo Documental e Servigos Gerais
Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em

05/04/2022, as 15:29, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.
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i\=[@] A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.autentica.mj.gov.br
o -\t-: informando o cédigo verificador 17644701 e o cédigo CRC ES8FCF3A4
wok: O trdmite deste documento pode ser acompanhado pelo site
A http://www.justica.gov.br/acesso-a-sistemas/protocolo e tem validade de prova de registro de
= protocolo no Ministério da Justica e Seguranca Publica.

Referéncia: Processo n2 08084.007708/2021-53 SEl n2 17644701
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PORTARIA N° 513, DE 15 DE SETEMBRO DE 2020

Dispbe sobre a implantacéo
de Programa de Integridade
em empresas contratadas
pelo Ministério da Justica e
Seguranca Publica.

O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA-
SUBSTITUTO, no uso das atribui¢cdes que lhe confere o inciso Il do paragrafo
anico do art. 87 da CRFB, c/c o inciso Il do art. 1° do Decreto n° 8.851, de 20 de
setembro de 2016, e tendo em vista o disposto no inciso VIII do art. 7° da Lei n°
12.846, de 1° de agosto de 2013, nos arts. 41 e 42 do Decreto n° 8.420, de 18
de marco de 2015, no paragrafo Unico do art. 7° da Portaria CGU n°® 57, de 4 de
janeiro de 2019, e no Anexo IX da Portaria MJSP n° 86, de 23 de marco de 2020,
e 0 consta no processo administrativo n° 08001.004150/2019-11, resolve:

Art. 1° Dispor sobre a implantacdo de Programa de Integridade em
empresas contratadas pelo Ministério da Justica e Seguranca Publica.

Paragrafo Unico. Esta Portaria se aplica:

| - no caso de contratacdes cujos valores sejam iguais ou superiores
a R$ 10.000.000,00 (dez milhdes de reais); e

Il - nos casos de contratagcbes em que sejam celebrados termos
aditivos para prorrogacao da prestacéo de servicos continuados ou para efetivar
acréscimos legais ao preco, ao ser atingida a alcada prevista no inciso |, pelo
somatorio dos valores.

Art. 2° S&o objetivos desta Portaria:

| - inserir as empresas contratadas na politica e nas acbes de
integridade da administracéo publica;

Il - contribuir para a reducdo dos riscos de praticas ilegais ou
irregulares que possam gerar atos lesivos ou potencialmente lesivos aos
principios da administracdo publica, ao erario e a imagem do Ministério da
Justica e Seguranca Publica;

[ll - prevenir a ocorréncia de irregularidades relacionadas a desvios
de conduta administrativa ou ética;

IV - orientar o relacionamento entre o0s agentes publicos e as
empresas contratadas e seus dirigentes e funcionarios; e



V - propiciar a prestacdo do servico publico com transparéncia e
previsibilidade.

Art. 3° Devera haver previsao expressa nos editais de licitacdo e em
documentacéo prévia as contratacdes de que as empresas contratadas deverao
se comprometer a implantar Programa de Integridade ou adequar seu Programa
de Integridade j& existente ao previsto nesta Portaria.

Art. 4° Os termos de referéncia e projetos basicos das contratacfes
deverdo conter clausulas especificas com as obrigacfes deste Ministério e da
empresa contratada relativamente as exigéncias de integridade, nos seguintes
moldes:

| - das obrigacfes dos 6rgados do Ministério da Justica e Seguranca
Pulblica e seus agentes publicos:

a) ndo praticar atos para ingeréncia na administracdo da empresa
contratada, especialmente quanto a direcionamento de escolha de possiveis
trabalhadores;

b) para contratos de prestacao de servicos com regime de dedicacéo
exclusiva de mao de obra, ndo praticar atos tendentes a gerar vinculo
empregaticio entre os empregados da empresa contratada e o Ministério,
vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinacéao direta, atentando-se as vedacdes explicitas no art. 5° da Instrucéo
Normativa SEGES/MPOG n° 5, de 26 de maio de 2017; e

c) notificar a empresa contratada, por escrito, sobre desvios de
conduta, irregularidades, fraudes ou atos ilicitos, praticados na execucao do
contrato; e

Il - das obriga¢cGes da empresa contratada:

a) estabelecer normas gerais de integridade:

1. em até 6 (seis) meses para contratos de até 12 (doze) meses; e
2. em até 9 (nove) meses para contratos de mais de 12 (doze) meses;

b) orientar seus empregados alocados para a execu¢ao do contrato
sobre as normas de integridade e a indispensabilidade de seu cumprimento;

c) adotar préaticas de governanca e gestdo capazes de identificar e
mitigar desvios de conduta, irregularidades, fraudes e atos ilicitos, de acordo com
as normas de integridade previstas na Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, e
no Decreto n° 8.420, de 18 de marco de 2015;

d) relatar ao 6rgao contratante, por escrito, qualguer descumprimento
das normas de integridade praticado por agentes publicos com os quais
mantenha contato em decorréncia da execucao do contrato;

e) substituir com presteza qualquer profissional que tenha cometido
desvios de conduta, irregularidades, fraudes e atos ilicitos, conforme observado
e notificado pelo agente publico competente;

f) apresentar, no momento da celebracdo do contrato, Declaracéo de
Inexisténcia de Vinculo Familiar, nos termos do art. 7° do Decreto n® 7.203, de 4



de junho de 2010, em que é assumido o compromisso de nao utilizar, na
execucao do contrato, mao de obra que seja cdnjuge, companheiro ou parente
em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau,
de agente publico que exerce cargo em comissao ou funcédo de confianca no
ambito do Ministério da Justica e Seguranca Publica;

g) apresentar a equipe de fiscalizacao do contrato, juntamente com o
rol de documentos obrigatorios do empregado alocado para a execucdo do
contrato, Termo de Ciéncia e Concordancia, devidamente assinado pelo
empregado, conforme modelo constante no anexo a esta Portaria; e

h) encaminhar a equipe de fiscalizacdo do contrato, observados os
prazos estabelecidos na alinea "a", documentagcdo que evidencie, em
alinhamento com os parametros do Capitulo IV do Decreto n° 8.420, de 2015, a
realizacdo das seguintes acdes e atividades:

1. promocéo e participacdo em reunides, apresentacdes, palestras e
guaisquer outros eventos de natureza semelhante que evidenciam o
comprometimento da alta direcdo da empresa em temas relacionados a
integridade;

2. mapeamento dos riscos de integridade e estabelecimento de
acOes mitigadoras, revisadas periodicamente;

3. canal de denuncia, aberto e amplamente divulgado, com garantia
do devido sigilo ao denunciante;

4. codigo de ética ou de conduta aplicavel a todos os dirigentes,
administradores e empregados, independente de cargo, emprego, posto ou
funcéo exercidos;

5. treinamentos periddicos sobre o Programa de Integridade, que
envolvam as vedacoes incidentes na relacao publico-privada;

6. promocédo de campanhas para divulgar os principios e valores que
regem a empresa contratada e o servico publico, bem como outros temas sobre
integridade e combate a desvios de conduta, fraudes, irregularidades e atos
ilicitos;

7. adocdo de medidas disciplinares, em caso de violacdo do
Programa de Integridade, e de procedimentos e determinagdes que assegurem

a pronta interrupcéo da tentativa ou da pratica de desvios de conduta, fraudes,
irregularidades e atos ilicitos;

8. monitoramento continuo do Programa de Integridade, com objetivo
de aperfeicoar os mecanismos de prevencao de atos lesivos, bem como sua
deteccdo e combate; e

9. encaminhamento semestral de relatério da execucéo do Programa
de Integridade a equipe de fiscalizacao do contrato; e

I) cumprir e exigir que os empregados alocados para a execucéo do
contrato nas reparticbes administrativas cumpram, no que couber, as regras
estabelecidas pelos 6rgédos do Ministério da Justica e Seguranca Publica.



Art. 5° A implantacdo ou a adequacao do Programa de Integridade
podera ser comprovada por qualquer documento habil a ser encaminhado a
equipe de fiscalizagdo do contrato, preferencialmente, em meio digital.

Art. 6° Cabera a equipe de fiscalizacdo do contrato acompanhar o
cumprimento do prazo para apresentacao dos documentos comprobatorios, que,
apos andlise da conformidade das informacdes, devera dar ciéncia a unidade do
Ministério da Justica e Seguranca Publica responsavel pelo Programa de
Integridade e & empresa contratada.

8§ 1° Apds a implementacdo ou adequacdo do Programa de
Integridade pela contratada, a equipe de fiscalizacdo devera realizar
acompanhamento da execucao do programa, por meio do relatério encaminhado
pela empresa contratada, semestralmente.

§ 2° Em caso de descumprimento do envio do relatério semestral, o
responsavel pelo acompanhamento devera notificar a empresa contratada e
proceder com o registro do ocorrido.

8§ 3° Em caso de descumprimento da obrigacdo de apresentar o
Programa de Integridade dentro dos prazos estabelecidos, a equipe de
fiscalizacdo devera tomar as providéncias cabiveis para a aplicacdo de
penalidade a empresa contratada.

Art. 7° O descumprimento das obrigacdes previstas nesta Portaria
ensejara aplicacdo das penalidades previstas e acordadas no contrato ou de
penalidades de natureza administrativa, no caso dos agentes publicos.

Art. 8° Esta Portaria devera constar como anexo dos editais
referentes as licitacdes e contratacdes, inclusive em potencial, de que tratam os
incisos do paragrafo Unico do art. 1°.

Art. 9° Esta Portaria entrara em vigor no dia 30 de novembro de 2020.
TERCIO

ISSAMI
TOKANO

Este conteddo nao substitui o publicado na verséao certificada.
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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Anexo Il, Sala 621 - Bairro Zona Civico Administrativa, Brasilia/DF,
CEP 70064-900
Telefone: (61) 2025-3000 e https://www.gov.br/mj/pt-br

ANEXO XIl DO TERMO DE REFERENCIA

DECLARACAO DE CIENCIA SOBRE A IMPLANTAGAO DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE

Nos termos do Edital do Pregdo Eletronico n2 /2022, a
, portadora do CNPJ n¢ ,
declara ciéncia que devera implantar o Programa de Integridade estabelecido pela Portaria MJSP n2

513, de 15 de setembro de 2020, em conformidade com as orientagdes previstas no Termo de
Referéncia.

empresa

Data
Assinatura
Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em

05/04/2022, as 15:30, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de
novembro de 2020.

1
sel A
assinatura
eletronica

4i=[m] A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.autentica.mj.gov.br
= -t-: informando o codigo verificador 17521201 e o cédigo CRC 234C1F5C
wang: O tramite deste documento pode ser acompanhado pelo site

3 http://www.justica.gov.br/acesso-a-sistemas/protocolo e tem validade de prova de registro de
% protocolo no Ministério daJustica e Seguranca Publica.

Referéncia: Processo n2 08084.007708/2021-53 SEl n2 17521201


http://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
http://justica.gov.br/Acesso/sistema-eletronico-de-informacoes-sei

17644723

08084.007708/2021-53

Ministério da Justica e Seguranga Publica
Secretaria-Executiva
Divisao de Licitagdes

ANEXO 11 DO EDITAL

VALORES MAXIMOS ADMISSIVEIS

UNIDADE DE VALOR DO VALOR MENSAL VALOR ANUAL
GRUPO | ITEM CATEGORIA CBO [CATSER| \iepipa | QUANTIDADE |~ o1 MAXIMO ACEITAVEL | MAXIMO ACEITAVEL
- L . 4110- RS
Auxiliar Administrativo 05 5380 Posto 30 4.691,83 RS 140.754,90 RS 1.689.058,80
Assistente 4110- RS
Administrativo 10 5380 Posto 150 6.107,01 R$ 916.051,50 R$ 10.992.618,00
Recepcionista 4221- 8729 Posto 35 RS RS 213.745,35 RS 2.564.944,20
P 05 6.107,01 e 2O%IA
1 Secretario Executivo 2523- 16578 Posto 46 RS RS 594.913,40 RS 7.138.960,80
05 12.932,90 B T
Técnico em Secretariado 3515 16578 Posto 70 RS R$ 499.970,10 R$ 5.999.641,20
05 7.142,43 T e
Motorista Executivo RS
(6h00 - 22h00) 7823 | 15008 Posto 4 8.219.95 RS 32.879,80 RS 394.557,60
Motorista Executivo RS
(14h00 - 24h00) 7823 | 15008 Posto 1 8.522,09 R$ 8.522,09 RS 102.265,08
TOTAL RS 2.406.837,14 R$ 28.882.045,68

seil

assinatura
eletrénica

novembro de 2020.

Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em
07/04/2022, as 16:18, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de

LiHb=[w] A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.autentica.mj.gov.br
-'*..: informando o codigo verificador 17644723 e o cddigo CRC 4AFA7B9A
> O tramite deste documento pode ser acompanhado pelo site

' http://www.justica.gov.br/acesso-a-sistemas/protocolo e tem validade de prova de registro de
! protocolo no Ministério da Justica e Seguranga Publica.

Referéncia: Processo n2 08084.007708/2021-53

SEl n2 17644723



http://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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17521255 08084.007708/2021-53

Ministério da Justiga ¢ Seguranca Publica
Secretaria-Executiva
Divisao de Licitagdes

ANEXO III
DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E/OU A
ADMINISTRACAO PUBLICA
Declaramos que esta empresa , Inscrita
no CNPJ (MF) n° , inscricdo estadual n° ,
estabelecida em possui os seguintes contratos firmados com a iniciativa

privada e administragao publica:

Nome do OrgaOIEmpresa' N°Ano do Contrato | Valor total do contrato

Valor total dos Contratos R$:

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor

Observacao:

Nota 1: Além dos nomes dos érgaos/empresas, o licitante devera informar também o enderego
completo dos érgaos/empresas, com os quais tem contratos vigentes.

Nota 2: *Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado.

il
Sel o
assinatura
eletronica

Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em
05/04/2022, as 15:30, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de
novembro de 2020.

=[w] A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.autentica.mj.gov.br
4 _‘: informando o cédigo verificador 17521255 e o codigo CRC FA4F76D1



http://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

'. Z.':_. O tramite deste documento pode ser acompanhado pelo site
http://www.justica.gov.br/acesso-a-sistemas/protocolo e tem validade de prova de registro de
= protocolo no Ministério da Justica e Seguranca Publica.

Referéncia: Processo n2 08084.007708/2021-53 SEl n217521255
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Ministério da Justica e Seguranca Publica
Secretaria-Executiva

Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Anexo Il, - Bairro Zona Civico Administrativa, Brasilia/DF, CEP 70064-900
Telefone: (61) 2025-7645 - - https://www.justica.gov.br

Minuta de Contrato N2 16818045/2021-CCONT/CGL/SAA/SE

TERMO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO!
N2 .../ , QUE FAZEM ENTRE S| CELEBRAM |
UNIAO, REPRESENTADA PELO MINISTERIO Di
JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA, POR INTERMED
DA COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DOCUMENTA
E SERVICOS GERAIS E DA COORDENAGAO-GERAL I

LICITACOES E CONTRATOS, E O(A) [NOME D/
CONTRATADA]

PROCESSO N° 08084.007708/2021-53

A Unido, representada pelo MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLKOM sede a Esplanada
dos Ministérios, CEP 70064-900, Brasilia/DF, inscrito no CNPJ sob o n° 00.394.494/0013- 70 neste ato

por intermédio da [Nome da Unidade do MJSP], Sra [NOME DO REPRESENTANTE LEGAL DA UNIDAD

DO MISP EM CAIXA ALTA E NEGRITOQ [hacionalidade], portadora da Cl n? [nimero do RG - érgao
expeditor] e do CPF n? [nimero do CPF], com delegacdo de competéncia fixada pela Portaria n2
[nimero da Portaria de nomeacdo ou delegacao de competéncia], publicada no D.O.U. de [data de
publicagao do DOU], doravante denominado CONTRATANTE, e a Empresa [NOME DA CONTRATADA
EM CAIXA ALTA E NEGRITQ]estabelecida na [endereco da contratada], CEP: [nimero do
CEP], [cidade] - [UF], inscrita no MF/CNPJ sob o n2 [nimero do CNPJ da contratada], neste ato

representada peloSr.[NOME DO REPRESENTANTE LEGAL DA CONTRATADA EM CAIXA ALTA

NEGRITO], [nacionalidade], [estado civil], portador do RG [nimero do RG - 6rgdao expeditor] e do CPF
n2: [nimero do CPF], doravante denominada CONTRATADA, resolvem celebrar o Contrato, decorrente
do [Modalidade da licitagio em negrito] n2 [NUMERO]/[ANO] tendo em vista o que consta no
Processo n2 08084.007708/2021-53 e em observancia as disposi¢cdes da Lei n? 8.666, de 21 de junho
de 1993, da Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002, bem como da Instru¢do Normativa SEGES/MP n2 5,
de 25 de maio de 2017, resolvem celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente do Pregdo n?
.......... /20...., mediante as clausulas e condi¢bes a seguir enunciadas.

1. CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1. O objeto do presente instrumento é a contratacdo de servicos continuados de apoio
administrativo, recepcao e secretariado, para atender as necessidades do Ministério da Justica e
Seguranga Publica em Brasilia/DF, com execucdo realizada mediante alocagdo pela contratada de



empregados com os cargos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Recepcionista,
Secretdrio Executivo, Técnico em Secretariado e Motoristas Executivos, que serdao prestados nas
condigOes estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo do Edital..

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

1.3. Objeto da contratacao:
VALOR
UNIDADE DE VALOR | VALOR
ITEM CATEGORIA CBO | CATSER MEDIDA QUANTIDADE DO MENSAL | ANUAL
POSTO
- L . 4110-
1 | Auxiliar Administrativo 05 5380 Posto 30 RS RS RS
Assistente 4110-
2 Administrativo 10 >380 Posto 250 RS RS RS
. 4221-
3 Recepcionista 05 8729 Posto 40 RS RS RS
.. . 2523-
4 Secretdrio Executivo 05 16578 Posto 50 RS RS RS
Técnicoem 3515-
5 Secretariado 05 16578 Posto 70 RS RS RS
Motorista Executivo
6 (6h00 - 22h00) 7823 | 15008 Posto 4 RS RS RS
Motorista Executivo
7 (14h00 - 24h00 7823 | 15008 Posto 1 RS RS RS
TOTAL RS R$
2. CLAUSULA SEGUNDA - DA VIGENCIA
2.1. O prazo de vigéncia deste Termo de Contrato é aquele fixado no Edital, com inicio na
data de ........... R - e encerramento em ........... Y ) , podendo ser prorrogado por

interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, desde que haja autorizacGo formal da
autoridade competente e observados os sequintes requisitos:

2.1.1. Esteja formalmente demonstrado que a forma de presta¢do dos servicos tem
natureza continuada;

2.1.2. Seja juntado relatdrio que discorra sobre a execugdo do contrato, com informagdes
de que os servigos tenham sido prestados reqularmente;

2.1.3. Seja juntada justificativa e motivo, por escrito, de que a Administrago mantém
interesse na realizacdo do servico;

2.1.4. Seja comprovado que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso
para a Administragcéo;

2.1.5. Haja manifestacdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogagéo;
2.1.6. Seja comprovado que o contratado mantém as condi¢bes iniciais de habilitagdo.
2.2. A CONTRATADA nao tem direito subjetivo a prorrogacao contratual.
2.3. A prorrogagao de contrato devera ser promovida mediante celebragao de termo aditivo.
3. CLAUSULA TERCEIRA - PRECO

3.1. 1.1. O valor mensal da contratacdo é de RS .......... (.....), perfazendo o valor total de RS




3.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execuc¢do do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, bem como taxas de licenciamento, administracao,
frete, seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratagao.

4. CLAUSULA QUARTA - DOTAGCAO ORCAMENTARIA

4.3. As despesas decorrentes desta contratacdo estdao programadas em dotacdo
orcamentdria prépria, prevista no orcamento da Unido, para o exercicio de 2022, na classificacao
abaixo:

Gestdo/Unidade: 200005
Fonte: 0100

Programa de Trabalho: 172205
Elemento de Despesa: 339037
Pl: GL99ORCGLAS

4.4, No(s) exercicio(s) seguinte(s), correrdo a conta dos recursos préprios para atender as
despesas da mesma natureza, cuja alocac¢ao sera feita no inicio de cada exercicio financeiro.

5. CLAUSULA QUINTA - PAGAMENTO

5.1. O prazo para pagamento a CONTRATADA e demais condicdes a ele referentes
encontram-se definidos no Termo de Referéncia e no Anexo Xl da IN SEGES/MP n2 5/2017.

6. CLAUSULA SEXTA — REAJUSTAMENTO DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO

6.1. As regras acerca do reajustamento de precos em sentido amplo do valor contratual

(reajuste em sentido estrito e/ou repactuacdo) sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo
do Edital.

7. CLAUSULA SETIMA — GARANTIA DE EXECUGCAO

7.1. Sera exigida a prestacdo de garantia na presente contratagdo, conforme regras
constantes do Termo de Referéncia, anexo do Edital.

8. CLAUSULA OITAVA — MODELO DE EXECUGCAO DOS SERVIGCOS E FISCALIZACAO

8.1. O modelo de execugdao dos servicos a serem executados pela CONTRATADA, os

materiais que serdao empregados, a disciplina do recebimento do objeto e a fiscalizagdo pela
CONTRATANTE sao aqueles previstos no Termo de Referéncia, anexo do Edital.

9. CLAUSULA NONA — OBRIGAGOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
9.1. As obrigacdes da CONTRATANTE e da CONTRATADA sao aquelas previstas no Termo de
Referéncia, anexo do Edital.
10. CLAUSULA DECIMA - SANGCOES ADMINISTRATIVAS
10.1. As sancgdes relacionadas a execugcao do contrato sao aquelas previstas no Termo de
Referéncia, anexo do Edital.
11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - RESCISAO
11.1. O presente Termo de Contrato podera ser rescindido:
11.1.1. por ato unilateral e escrito da Administragao, nas situagdes previstas nos incisos |

a Xll e XVII do art. 78 da Lei n2 8.666, de 1993, e com as consequéncias indicadas no art. 80 da
mesma Lei, sem prejuizo da aplicagdo das sang¢les previstas no Termo de Referéncia, anexo ao
Edital;



11.1.2. amigavelmente, nos termos do art. 79, inciso Il, da Lei n? 8.666, de 1993.

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

11.3. A CONTRATADA reconhece os direitos da CONTRATANTE em caso de rescisdo
administrativa prevista no art. 77 da Lei n? 8.666, de 1993.
11.4. O termo de rescisao, sempre que possivel, sera precedido:
11.4.1. Balanco dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
11.4.2. Relagdao dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
11.4.3. Indenizagdes e multas.
11.5. O nao pagamento dos saldrios e das verbas trabalhistas, e o ndo recolhimento das

contribuicdes sociais, previdenciarias e para com o FGTS podera dar ensejo a rescisao do contrato por
ato unilateral e escrito do CONTRATANTE e a aplicacdo das penalidades cabiveis (art. 82, inciso IV, do
Decreto n.2 9.507, de 2018).

11.6. Quando da rescisao, o fiscal administrativo devera verificar o pagamento pela
CONTRATADA das verbas rescisérias ou os documentos que comprovem que os empregados serao
realocados em outra atividade de prestag¢ao de servigos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de
trabalho (art. 64 a 66 da IN SEGES/MP n.2 05/2017).

11.7. Até que a CONTRATADA comprove o disposto no item anterior, a CONTRATANTE retera:

11.7.1. a garantia contratual, prestada com cobertura para os casos de descumprimento
das obrigagOes de natureza trabalhista e previdenciaria pela CONTRATADA, que sera executada
para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administracao, nos termos da legislacao que rege a
matéria; e

11.7.2. os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

11.8. Na hipdtese do subitem anterior, ndao havendo quitacdao das obrigacOes 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 execucdo dos servicos
objeto do contrato.

11.9. O CONTRATANTE podera ainda:

11.9.1. nos casos de obrigacdo de pagamento de multa pela CONTRATADA, reter a
garantia prestada a ser executada, conforme legislacdao que rege a matéria; e

11.9.2. nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a
Administragdao, nos termos do inciso IV do art. 80 da Lei n.2 8.666, de 1993, reter os eventuais
créditos existentes em favor da CONTRATADA decorrentes do contrato.

11.10. O contrato poderd ser rescindido no caso de se constatar a ocorréncia da vedac¢do
estabelecida no art. 52 do Decreto n.2 9.507, de 2018.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — VEDACOES E PERMISSOES

12.1. E vedado & CONTRATADA interromper a execucdo dos servicos sob alegacio de

inadimplemento por parte da CONTRATANTE, salvo nos casos previstos em lei.

12.2. E permitido 8 CONTRATADA caucionar ou utilizar este Termo de Contrato para qualquer
operacao financeira, nos termos e de acordo com os procedimentos previstos na Instrugdo Normativa
SEGES/ME n2 53, de 8 de Julho de 2020.

12.2.1. A cessao de crédito, a ser feita mediante celebracdao de termo aditivo, dependera



de comprovacgao da regularidade fiscal e trabalhista da cessionaria, bem como da certificacdo de
gue a cessiondria nao se encontra impedida de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme
a legislagao em vigor, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

12.2.2. A crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a
cedente (contratada) pela execucdao do objeto contratual, com o desconto de eventuais multas,
glosas e prejuizos causados a Administracao, sem prejuizo da utilizacao de institutos tais como
os da conta vinculada e do pagamento direto previstos na IN SEGES/ME n2 5, de 2017, caso

aplicaveis.
13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - ALTERACﬁES
13.1. Eventuais alteracOes contratuais reger-se-dao pela disciplina do art. 65 da Lei n? 8.666,

de 1993, bem como do ANEXO X da IN SEGES/MP n2 05, de 2017.

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

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

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA — DOS CASOS OMISSOS

14.1. Os casos omissos serao decididos pela CONTRATANTE, segundo as disposicdes

contidas na Lei n2 8.666, de 1993, na Lei n? 10.520, de 2002 e demais normas federais aplicaveis e,
subsidiariamente, segundo as disposi¢cdes contidas na Lei n? 8.078, de 1990 — Cédigo de Defesa do
Consumidor — e normas e principios gerais dos contratos.

15. CLAUSULA DECIMA QUINTA - PUBLICAGAO

15.1. Incumbira a CONTRATANTE providenciar a publicacao deste instrumento, por extrato, no
Diario Oficial da Unido, no prazo previsto na Lei n? 8.666, de 1993.

16. CLAUSULA DECIMA SEXTA - FORO

16.1. E eleito o Foro da Justica Federal, Secdo Judiciaria do Distrito Federal, para dirimir os

litigios que decorrerem da execug¢do deste Termo de Contrato que nao possam ser compostos pela
conciliacdo, conforme art. 55, §22 da Lei n2 8.666/93.

17. CLAUSULA DECIMA SETIMA - DA ASSINATURA ELETRONICA

17.1. O presente Termo de Contrato sera firmado através de assinatura eletrénica e/ou
digital, certificada pelo Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI do Ministério da Justica e Seguranca
Publica - MISP, garantida a eficacia das Clausulas.

17.2. Em conformidade com o disposto no § 29, art. 10, da MPV 2.200/01, a assinatura deste
termo pelo representante oficial da CONTRATADA, pressupde declarada, de forma inequivoca, a sua
concordancia, bem como o reconhecimento da validade e do aceite ao presente documento.

17.3. A respectiva autenticidade podera ser atestada a qualquer tempo, seguindo os
procedimentos impressos na nota de rodapé, ndao podendo, desta forma, as partes se oporem a sua
utilizagao.

Para firmeza e validade do pactuado, o presente Termo de Contrato, que, depois de lido
e achado em ordem, vai assinado pelos contraentes e por duas testemunhas.




Representante da empresa

H Ministério da Justica e Seguranga Publica

Testemunhas:
Nome: Nome:
CPF: CPF:
AUTORIZACAO COMPLEMENTAR AO CONTRATO N° XXXX
(identificagdo do licitante),
inscrita no CNPJ n2 , por intermédio de seu representante legal, o Sr
(nome do representante), portador da Cédula de Identidade RG n2
e do CPF n® , AUTORIZA o(a) (Nome do Orgdo ou Entidade

promotora da licitagéo), para os fins do Anexo VII-B da Instrucdo Normativa n° 05, de 26/05/2017, da
Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao e dos dispositivos
correspondentes do Edital do Pregdo n. XXX/20XX:

1) que sejam descontados da fatura e pagos diretamente aos trabalhadores alocados a
qualquer tempo na execucao do contrato acima mencionado os valores relativos aos salarios e demais
verbas trabalhistas, previdenciarias e fundiarias devidas, quando houver falha no cumprimento dessas
obrigacdes por parte da CONTRATADA, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sancdes
cabiveis.

2) que sejam provisionados valores para o pagamento dos trabalhadores alocados na
execucao do contrato e depositados em conta corrente vinculada, bloqueada para movimentacao, e
aberta em nome da empresa (indicar o nome da empresa) junto a instituicdo bancdria oficial, cuja
movimentacdo dependerd de autorizacio prévia da(o) (Nome do Orgdo ou Entidade promotora da
licitagdo), que também terd permanente autorizacdo para acessar e conhecer os respectivos saldos e
extratos, independentemente de qualquer intervengao da titular da conta.

Nota explicativa: A assinatura desta “Autorizacdo Complementar” deve ser precedida
da solicitacao de abertura da conta-depdsito para a Instituicdo Financeira com quem se tenha firmado
Termo de Cooperagao Técnica e é condigdo para a celebragao do contrato.

3) que a CONTRATANTE utilize o valor da garantia prestada para realizar o pagamento
direto das verbas rescisérias aos trabalhadores alocados na execugao do contrato, caso a
CONTRATADA nao efetue tais pagamentos até o fim do segundo més apds o encerramento da
vigéncia contratual.

(assinatura do representante legal do licitante)



'l Documento assinado eletronicamente por LIDIANNY ALMEIDA DE CARVALHO, Pregoeiro(a), em
JEI- L‘ll’ 08/04/2022, as 13:42, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de
assnalura
novembro de 2020.

eletrénica

Referéncia: Processo n2 08084.007708/2021-53 SEl n2 17713442


http://sei.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
http://justica.gov.br/Acesso/sistema-eletronico-de-informacoes-sei
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