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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
SECRETARIA DE AVIACAO CIVIL

Processo: 00055.001118/2012-61
PREGAO ELETRONICO N° 1/2013

Modalidade: Pregéo

Forma: Eletrénica

Tipo: Menor Preco Global

UASG: 110590

Objeto: Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de apoio administrativo
e de atividades auxiliares a serem executados nas dependéncias da Secretaria de Aviagdo Civil
da Presidéncia da Republica — SAC/PR, em Brasilia/DF, de forma continua e sem emprego de
material

Execucdo: Indireta, em regime de empreitada por prego unitario

Data de inclusado das propostas: a partir de 21 de janeiro de 2013

Inicio da sessao publica: 31 de janeiro de 2013, as 9 horas (hora de Brasilia)

Endereco eletrénico: www.comprasnet.gov.br

Informacgdes e esclarecimentos:

No Portal Comprasnet ou na Coordenacédo de Licitagbes e Contratos da SAC/PR - Setor de
Clubes Esportivos Sul - SCES, Trecho 2, Lote 22, 1° Andar, Sala 122, Centro Cultural do Banco
do Brasil - CCBB, em Brasilia/DF, CEP: 70200-002

Correio eletronico: ericsson.lima@aviacaocivil.gov.br
Telefone: (61) 3313-7091
ATENCAO: As respostas aos pedidos de esclarecimentos, impugnacdes, recursos

administrativos e demais avisos serdo divulgadas mediante publicagcdo no portal Comprasnet
(www.comprasnet.gov.br)


http://www.comprasnet.gov.br/
mailto:gisele.oliveira@anac.gov.br
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
SECRETARIA DE AVIAGAO CIVIL

Processo: 00055.001118/2012-61
PREGAO ELETRONICO N° 1/2013

A UNIAO, por intermédio da Secretaria de Aviacdo Civil da Presidéncia da Republica -
SAC/PR, CNPJ/MF n° 13.564.476/0001-05, UASG n° 110590, neste ato representada por seu
Pregoeiro Oficial, designado pela Portaria SAC/PR n° 10, de 04/10/2012, torna publico que fara
realizar licitagdo na modalidade de Pregdo, em sua forma eletrénica, do tipo Menor Prego
Global Anual, sob a forma de execucdo indireta, conforme descrito neste Edital.

1-DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacéo de servicos de apoio administrativo e
de atividades auxiliares a serem executados nas dependéncias da Secretaria de Aviagao Civil da
Presidéncia da Republica - SAC/PR, em Brasilia/DF, de forma continua e sem emprego de
material, conforme especificacdes constantes no Termo de Referéncia, Anexo “A” deste Edital.

2 — DO ENDERECO, DATA E HORARIO DO CERTAME

2.1 - A sessdo publica serd aberta por comando do Pregoeiro, com a utilizagdo de sua
chave de identificacdo e senha, no endereco eletrénico, data e horario abaixo discriminados:

Endereco eletronico: www.comprasnet.gov.br (Portal de Compras do Governo Federal
Comprasnet)

Data: 31/01/2013
Horéario: 9 horas

2.1.1 - Para todas as referéncias de tempo previstas nesta licitacdo devera ser observado
o0 horaério de Brasilia/DF.

2.2 - Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo do certame na data e horario aprazados, a sessao publica sera automaticamente
transferida para o primeiro dia util subsequente, no mesmo horéario e endereco eletrdnico, salvo
comunicacgao do Pregoeiro em sentido contrario.

2.3- A obtencdo do Edital por meio eletrbnico podera ser feita por consulta ao
Comprasnet, de acordo com as disposi¢cdes contidas em suas paginas, ou por solicitagdo ao
endereco eletrdnico ericsson.lima@aviacaocivil.gov.br.

2.4 - E de responsabilidade do licitante 0 acompanhamento das alteracbes realizadas
neste Edital, que serédo divulgadas através do Comprasnet.

24.1-A SAC/PR ndo se responsabiliza pelo desconhecimento de informagbes
disponibilizadas no Comprasnet ou por problemas de conexédo e/ou falha na comunicagéo por
meio da Internet.

3 - DA FUNDAMENTAGCAO LEGAL

A presente licitacdo é regida direta e subsidiariamente pela Lei Complementar n® 123, de
14/12/2006, Leis n° 8.666, 21/06/1993, n°® 10.520, de 17/07/2002, n°® 12.349, de 15/12/2010, e n°
12.440, de 07/07/2011, pelos Decretos n° 5.450, de 31/05/2005, e n® 6.204, de 05/09/2007,
Instru¢cdes Normativas SLTI/MP n° 2, de 30/04/2008, n° 2, de 11/10/2010, e n° 3, de 16/12/2011,
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bem assim demais normas vigentes que regulam as licitacbes no ambito da Administracdo
Publica, todas atualizadas.

4 - DAS CONDICOES GERAIS DE PARTICIPACAO

4.1 - Podera participar desta licitacdo toda e qualquer entidade empresarial que explore
ramo de atividade compativel com o objeto licitado, atenda as condicdes exigidas neste Edital e
esteja devidamente cadastrada no nivel “credenciamento”, em situagdo regular, no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF.

4.2 - Nao podera participar desta licitacao:
a) entidade empresarial cujo estatuto ou contrato social ndo inclua o objeto desta licitacao;
b) consércio de empresas, qualquer que seja sua forma de constituicao;

c) entidade empresarial enquadrada nas vedacdes constantes no art. 9° da Lei n°
8.666/93;

d) entidade empresarial que esteja com o direito de licitar e contratar com a Administracdo
Publica suspenso ou impedido, ou que por esta tenha sido declarada iniddnea para tal;

e) entidade empresarial que estiver em processo de faléncia, recuperacdo judicial ou
extrajudicial, insolvéncia, regime de concordata, concurso de credores, dissolugéo ou liquidacao;

f) entidade empresarial sob pena de interdi¢céo do direito de contratar com o Poder Publico
por crimes ambientais, nos termos do art. 10 da Lei n°® 9.605, de 12/02/1998;

g) cooperativa de mao de obra, constituida nos termos da Lei n° 5.764, de 16/12/1971, e
congénere (instituto, fundacédo, entre outros) cujo estatuto e objetivos sociais ndo tenham nexo
CcOom 0S Servigos a serem prestados;

h) sociedades integrantes de um mesmo grupo econémico, assim entendidas aquelas que
tenham diretores, s6cios ou representantes legais comuns, ou que utilizem recursos materiais,
tecnologicos ou humanos em comum, exceto se demonstrado que ndo agem representando
interesse econdbmico em comum;

i) sociedade ou empresa estrangeira ndo autorizada a funcionar no Pais ou que néo tenha
representacdo legal no Brasil com poderes expressos para receber citacdo e responder
administrativa ou judicialmente.

4.3 - Os licitantes enquadrados como microempresa - ME ou empresa de pequeno porte -
EPP, nos termos do art. 3° da Lei Complementar n° 123/06 e do Decreto n° 6.204/07, receberdo
tratamento favorecido, diferenciado e simplificado.

4.3.1 - A utilizagdo dos beneficios concedidos pela Lei Complementar n® 123/06 por
licitante que ndo se enquadra na definicdo legal reservada as ME/EPP configura fraude ao
certame, sujeitando-o a aplicacdo de penalidade de impedimento de licitar e contratar com a
Unido, além de ser descredenciada do SICAF pelo prazo de até 5 anos, nos termos do subitem
22.1 deste Edital.

4.3.2 - O Pregoeiro podera adotar procedimentos complementares, mediante diligéncia, a
fim de ratificar o atendimento pelos licitantes declarados enquadrados como ME/EPP as
exigéncias da Lei Complementar n® 123/06 e do Decreto n° 6.204/07, tais como consulta ao
Portal da Transparéncia do Governo Federal (www.portaldatransparencia.gov.br), secéo
“Despesas — Gastos Diretos do Governo — Favorecido (pessoas fisicas, empresas e outros)’, e
solicitagdo de demonstrativos contabeis e/ou outros documentos que julgue necessarios, para
verificar se 0 somatério dos valores das ordens bancarias recebidas pelo licitante detentor da
proposta classificada em primeiro lugar, no exercicio anterior, extrapola o limite previsto no art. 3°,
inciso Il, da Lei Complementar n° 123/06 ou o limite proporcional de que trata o art. 3°, § 2°, do
mesmo diploma, em caso de inicio de atividade no exercicio considerado.

4.4 - As ME/EPP optantes pelo Simples Nacional poderao participar desta licitacdo e terédo
direito ao tratamento diferenciado previsto na Lei Complementar 123/06. No entanto, n&o poderao
beneficiar-se da condicdo de optante do referido regime tributario e estaréo sujeitas a retencéo na
fonte de tributos e contribuicfes sociais na forma da legislacdo em vigor, em decorréncia da sua
exclusdo obrigatéria do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratacdo, em
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decorréncia do que preceitua o art. 17, inciso Xll, art. 30, inciso Il, e art. 31, inciso Il, da Lei
Complementar n° 123/06 atualizada.

by

4.4.1 - Se contratada, a ME/EPP optante pelo Simples Nacional devera apresentar a
SAC/PR, no prazo de 90 dias a contar da assinatura do contrato, cOpia dos oficios com
comprovantes de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato as respectivas
Secretarias Federal, Estadual, Distrital e/ou Municipal, no prazo previsto no inciso Il do § 1° do
art. 30 da Lei Complementar n° 123/06 atualizada.

4.4.2-Caso a ME/EPP optante pelo Simples Nacional contratada ndo efetue a
comunicacdo no prazo assinalado no subitem 4.4.1 acima, a prépria SAC/PR, em obediéncia ao
principio da probidade administrativa, efetuara a comunicagéo a Secretaria da Receita Federal do
Brasil, para que esta efetue a excluséo de oficio, conforme disposto no inciso | do art. 29 da Lei
Complementar n® 123/06 atualizada.

4.5 - A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informac¢do - SLTI, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestédo - MP, atuard como 6rgéo provedor do sistema eletrénico.

4.6 - Da sessao publica desta licitacdo divulgar-se-a ata no sistema eletrénico, na qual
constardo as informacdes relativas ao certame licitatorio, sem prejuizo das demais formas de
publicidade previstas na legislacédo pertinente.

5 - DA REPRESENTACAO E DO CREDENCIAMENTO

5.1 - O interessado em participar desta licitagdo devera dispor de chave de identificagéo e
senha pessoal obtidas junto a SLTI e inteirar-se a respeito do seu funcionamento e regulamento.

5.2 - O uso da chave de identificacdo pelo licitante € de sua exclusiva responsabilidade,
incluindo qualquer transacgéo efetuada diretamente ou por seu representante legal, ndo cabendo a
SLTI ou a SAC/PR responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha,
ainda que por terceiros.

5.3 - O credenciamento junto ao provedor do sistema implica responsabilidade legal do
licitante ou de seu representante legal, e presuncdo de sua capacidade técnica para a realizacao
das transacgdes inerentes ao Pregéo Eletrbnico.

6 - DO ENVIO DA PROPOSTA DE PRECOS

6.1 - ApOs a divulgacao desta licitagdo no Comprasnet, o licitante devera encaminhar sua
proposta de precos com a descricdo do objeto ofertado e o pre¢co exclusivamente por meio
eletrbnico até a data e hora marcada para abertura da sessdo publica, constante do subitem 2.1
deste Edital, quando, entdo, encerrar-se-4, automaticamente, a fase de recebimento de
propostas.

6.1.1 - O licitante devera consignar, em campo proprio do sistema eletrbnico, os valores
unitario e total ofertado, ja inclusas todas as despesas diretas ou indiretas decorrentes da
execucgao dos servicos.

6.2 - O licitante, no ato de envio de sua proposta, devera encaminhar, de forma virtual e
mediante o preenchimento de campos especificos nho Comprasnet, conforme seja 0 caso, as
seguintes declaracoes:

a) de ciéncia e concordancia com as condi¢cbes estabelecidas neste Edital, bem assim
como a de cumprimento pleno dos requisitos habilitatérios previstos;

b) de inexisténcia de fatos supervenientes impeditivos a sua habilitagcdo neste certame e
ciéncia da obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

c) de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e
menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do art.
7°, inciso XXXIll, da Constituicdo Federal,

d) de Elaboracao Independente de Proposta, nos termos da Instrucdo Normativa SLTI/MP
n° 2, de 16/09/2009;

e) de que € ME/EPP e que, sob as penas da lei, cumpre os requisitos estabelecidos no
art. 3° da Lei Complementar n° 123/06 e esta apta a usufruir do tratamento favorecido
estabelecido nos arts. 42 a 49 da referida Lei Complementar.



6.2.1 - Em reconhecimento ao entendimento do TCU constante do Acordao n° 5.903/2010-
22 Camara, nao sera obrigatoria nesta licitacdo a apresentacdo da declaracdo prevista na alinea
“b” do subitem 6.2 deste Edital.

6.3 - Ao licitante incumbir-se-a acompanhar as operagfes no sistema eletrénico durante a
sessao publica desta licitagdo, ficando responsavel pelo énus decorrente da perda de negdcios
diante da inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconex&o.

6.4 - O sistema eletrbnico permite a apresentacdo de 2 ou mais propostas de mesmo
valor, prevalecendo, para fim de classificacdo, aquela que for recebida e registrada em primeiro
lugar.

6.5 - Até a abertura da sesséo publica, o licitante poderd retirar ou substituir sua proposta
de precos anteriormente apresentada.

6.6 - A apresentacdo da proposta comercial implica aceitagdo plena e total das condigdes
deste Edital, sujeitando o licitante as sancfes previstas no subitem 22.1 deste Edital.

6.6.1 - Excepcionalmente, apds o encerramento da fase de lances, podera ser acatado o
pedido de desisténcia da proposta/lance em razdo de motivo justo devidamente comprovado pelo
licitante, decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro.

6.6.2 - Nao restando comprovado o atendimento aos requisitos fixados no subitem 6.6.1
acima, o licitante desistente ficara sujeito a aplicacdo das sancdes previstas no subitem 22.1
deste Edital.

6.7 - As ME/EPP patrticipantes desta licitagdo ndo deverdo utilizar para elaboragcdo de
suas propostas a tributagdo pelo regime do Simples Nacional, em decorréncia do disposto no
subitem 4.4 deste edital.

7 - DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA

7.1 - A partir das 9 horas do dia 31/01/2013, horario de Brasilia/DF, em conformidade
com o subitem 2.1 deste Edital, tera inicio a sessao publica, com a verificacdo das propostas
registradas no Comprasnet e inicio da etapa de lances.

7.2 - Somente o0s licitantes com propostas classificadas participardo da fase de lances.

7.3 - A desclassificagdo da proposta de precos serd sempre fundamentada e registrada no
sistema eletrénico, com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

8 — DAS PROPOSTAS E FORMULACAO DE LANCES

8.1 - Iniciada a etapa competitiva, os licitantes classificados poderdo encaminhar lances
exclusivamente por meio do sistema eletrénico.

8.2 - Ao encaminhar o lance, o licitante serd imediatamente informado do seu recebimento
e respectivo horario de registro e valor.

8.2.1 - O licitante poder& oferecer lances sucessivos, observados o horario fixado e as
regras de aceitacdo dos mesmos.

8.2.2 - O licitante somente podera oferecer lance inferior ao ultimo por ele ofertado e
registrado pelo sistema eletrénico.

8.2.3 - Durante a fase de lances, o Pregoeiro podera excluir lance cujo valor seja
considerado inexequivel, sendo o ato prontamente registrado no sistema eletrénico por meio de
mensagem, possibilitando, em caso de discordancia, o seu reenvio, ou mesmo o registro de novo
lance, observada a regra constante do subitem 8.2.2 acima.

8.2.4 - O intervalo entre os lances enviados pelo mesmo licitante ndo podera ser inferior a
20 segundos.

8.2.4.1 - Os lances enviados em desacordo com 0 subitem 8.2.4 serdo descartados
automaticamente pelo sistema eletrénico.

8.3 - Durante o transcurso da sessdo publica, os licitantes serdo informados, em tempo
real, de todas as mensagens registradas no sistema eletrénico e o valor e horario do menor lance
registrado, sem identificacao do licitante detentor do lance.



8.4 - O sistema eletrbnico permite a apresentacdo de 2 ou mais lances de mesmo valor,
prevalecendo, para fim de classificacdo, aquele que for recebido e registrado em primeiro lugar.

8.5 - A etapa de lances sera encerrada por decisdo do Pregoeiro, que informara, via
sistema eletrbnico, prazo para inicio do tempo de fechamento iminente dos lances, de até 60
minutos, apos o que transcorrera periodo de tempo aleatoriamente determinado pelo sistema, de
até 30 minutos, findo o qual sera automaticamente encerrada a etapa de lances.

8.6 - No caso de desconexédo do Pregoeiro no decorrer da etapa de lances, se o sistema
eletrbnico permanecer acessivel aos licitantes, os lances continuardo sendo recebidos, sem
prejuizo dos atos realizados.

8.6.1 - Quando a desconexdao persistir por tempo superior a 10 minutos, a sesséo publica
sera suspensa e terd reinicio somente apds comunicacdo expressa do Pregoeiro aos
participantes.

8.7 - Apdés o encerramento da etapa de lances, nos termos do Decreto n° 6.204/07 o
sistema eletrbnico automaticamente identificara as ME/EPP’s participantes, fazendo a
comparacgao entre o valor registrado do primeiro colocado, caso este ndo seja uma ME/EPP, e o
das demais ME/EPP’s, na ordem classificatoria.

8.7.1 - Em procedimento também automatico no sistema eletrénico, a ME/EPP cuja
proposta se encontrar até 5% superior & proposta do licitante primeiro colocado serd convocada,
via mensagem, a enviar ou desistir de apresentar lance final e Unico obrigatoriamente inferior
aquele vencedor da etapa de lances, no prazo de até 5 minutos e sob pena de preclusdo do
direito de preferéncia.

8.7.2 - Nao sendo declarada vencedora a ME/EPP mais bem classificada, na forma do
subitem 8.7.1 acima, as ME/EPP’s remanescentes cujas propostas estejam dentro do limite
estabelecido no citado subitem, na ordem classificatoria, serdo automaticamente convocadas
para o exercicio do mesmo direito.

8.7.3 - Na hipétese de nenhuma ME/EPP preencher os requisitos elencados no subitem
8.7.1 acima, prevalecera o resultado apurado anteriormente.

8.8 - ApOGs 0 encerramento da etapa de lances e, caso necessério, da aplicacdo dos
procedimentos previstos nos subitens 8.7 a 8.7.3 acima, o licitante que ofertou 0 menor prego
devera enviar, para aceitabilidade de sua proposta, no prazo determinado pelo Pregoeiro e
conforme modelo constante do Anexo “B” deste Edital, sua proposta comercial adequada ao
ultimo valor ofertado por meio da funcionalidade do Comprasnet “Enviar Anexo/Planilha
Atualizada”, ou envia-la para o e-mail ericsson.lima@aviacaocivil.gov.br.

8.8.1 -0 prazo minimo_a ser determinado pelo Pregoeiro para a apresentacdo da
proposta sera de 120 minutos.

8.8.2 - A proposta apresentada devera estar de acordo com as especificacdes constantes
do Termo de Referéncia, Anexo “A” deste Edital.

8.9 - ApGs 0 encerramento da etapa de lances da sesséo publica, o Pregoeiro podera
encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que tenha apresentado lance
mais vantajoso, para que seja obtida melhor proposta, observado o critério de julgamento, ndo se
admitindo negociar condicfes diferentes daquelas previstas neste Edital.

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

8.10 - Caso nao sejam apresentados lances, sera verificada a conformidade entre a
proposta de menor preco e o valor estimado para a contratagao.

8.11 - O sistema eletrbnico, apds a fase de lances, disponibilizara campo préprio para
troca de mensagem entre o Pregoeiro e os licitantes (Chat).

9 - DA ACEITABILIDADE E JULGAMENTO DA PROPOSTA

9.1 - O critério de julgamento adotado nesta licitacdo € o Menor Pre¢co Global Anual.
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9.2 - O Pregoeiro efetuara a andlise da aceitabilidade da proposta que apresentar o menor
preco, verificando se os servicos cotados estdo adequados as especificacdes contidas neste
Edital.

9.2.1 - Se incorreta a proposta, esta sera recusada e se passard a andlise da proposta
seguinte.

9.2.2 - A recusa da proposta de precos sera sempre fundamentada e registrada no
sistema eletrénico, com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

9.2.3 - A proposta devera conter:

a) o valor dos precos unitarios e totais, em valor liquido em moeda corrente nacional, com
aproximacao de até 2 casas decimais, ndo podendo exceder o valor do lance final ofertado;

b) precos mensal e anual dos postos, expressos em algarismos e por extenso.

9.3 - A proposta comercial devera ser apresentada conforme modelo constante do Anexo
“B” deste Edital e acompanhada da documentacéao/informagao constante do item 31.3 do Termo
de Referéncia, Anexo “A”.

9.3.1 - As condicdes para elaboracao e apresentacdo da planilha de custos e formacéo de
precos encontram-se dispostas no item 31 do Termo de Referéncia, Anexo “A” deste Edital.

9.4 - Erros no preenchimento da planilha de custos e formagéo de precos ndo sdo motivos
suficientes para a recusa da proposta, quando a planilha puder ser ajustada sem a necessidade
de majoracdo do preco ofertado e desde que se comprove que este € suficiente para arcar com
todos os custos da contratacao.

9.4.1 - A planilha de custos e formagdo de precos serd analisada no momento da
aceitacdo do lance vencedor, e caso se detecte erro ou inconsisténcia na mesma, o Pregoeiro,
mediante diligéncia, solicitara ao licitante a promocdo de ajustes para refletir corretamente os
custos envolvidos na contratagao.

9.4.2 - A inobservancia do prazo fixado para a corre¢do da planilha ou ndo entrega das
respostas e/ou informagfes solicitadas em eventual diligéncia ou, ainda, o envio de informacbes
ou documentos considerados insuficientes/incompletos, ocasionaré a recusa da proposta.

9.5 - Na verificag@o das propostas de precos ndo serdo admitidas referéncias a precos ou
descontos oferecidos sobre as cotacdes das demais licitantes, ou vantagens ndo previstas neste
Edital ou proibidas por lei, sob pena de recusa de proposta.

9.6 - Para fins de comprovagdo da desclassificagcdo/recusa da proposta e da sua
exequibilidade, serdo observadas as exigéncias constantes do presente Edital e as disposi¢ées
contidas no art. 29 da Instrugéo Normativa SLTI/MP n° 2/08, no que couber.

10 - DA HABILITACAO

10.1 - Sendo aceitavel a proposta do licitante detentor da melhor oferta, este devera
comprovar sua habilitagdo no prazo a ser determinado pelo Pregoeiro, de ho minimo 60 minutos,
registrando sua documentacao habilitatoria no sistema eletrénico por meio da funcionalidade do
Comprasnet “Enviar  Anexo/Planilha Atualizada” ou a encaminhando ao e-mall
ericsson.lima@aviacaocivil.gov.br.

10.2 - E permitida a comprovacéo da habilitacéo juridica, regularidade fiscal e qualificacio
econdmico-financeira, observado o constante do subitem 10.3 abaixo, por meio do cadastramento
no SICAF, assegurado ao licitante inscrito o direito de apresentar a documentacdo atualizada e
regularizada na prépria sesséo publica.

10.2.1 - O Pregoeiro também podera consultar os sitios oficiais de 6rgédos e entidades
emissores de certiddes para comprovacéo da regularidade do licitante.

10.3 - Caso o licitante esteja irregular no SICAF, devera apresentar os documentos que
supram tais exigéncias, conforme seja o0 caso.

10.3.1 - Habilitacdo Juridica

10.3.1.1 - Inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, no caso de empresario individual,
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10.3.1.2 - Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na
Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatério de seus
administradores, em se tratando de sociedades empresaria ou empresa individual de
responsabilidade limitada e, no caso de sociedades por acdes, acompanhado de documentos de
eleicdo de seus administradores, no qual devera estar contemplado, dentre os objetivos sociais, a
execucao de atividades da mesma natureza ou compativeis com o objeto desta licitag&o.

10.3.1.2.1 - Os documentos de que trata a alinea anterior deverdo estar acompanhados
de todas as alteracfes ou da consolidagéo respectiva.

10.3.1.3 - Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbagdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou
agéncia.

10.3.1.4 - Inscricdo do ato constitutivo no érgdo competente acompanhada, no caso de
sociedades civis, de prova da diretoria em exercicio.

10.3.1.5 - Decreto de autorizagdo, no caso de sociedade ou empresa estrangeira em
funcionamento no Pais, e o ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo
orgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

10.3.2 - Reqularidade Fiscal

10.3.2.1 - Comprovagdo de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas -
CNPJ/MF;

10.3.2.2 - Comprovagéao de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal,
se houver, relativo ao domicilio ou sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto desta licitagao;

10.3.2.3 - Comprovagéo de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e
Municipal, se for o caso, ou outra equivalente, compreendendo os seguintes documentos:

a) certiddo conjunta negativa, ou positiva com efeitos de negativa, de débitos relativos a
tributos federais e a divida ativa da Uniéo;

b) certiddo negativa, ou positiva com efeitos de negativa, expedida pela Fazenda
Estadual;

c) certiddo negativa, ou positiva com efeitos de negativa, expedida pela Fazenda
Municipal da sede da licitante ou Certiddo de n&o contribuinte.

10.3.2.4 - Certiddo Negativa de Débito - CND, junto ao Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS), que a habilite a participar de processos licitatérios promovidos pelo Poder Publico.

10.3.2.5 - Certificado atualizado de Regularidade do Fundo de Garantia Por Tempo de
Servico - FGTS.

10.3.3 - Qualificacdo Econdmico-Financeira

10.3.3.1 - Certiddo negativa de feitos sobre faléncia, recuperacgéo judicial ou recuperacéo
extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da licitante, em plena validade.

10.3.3.2 - Balango patrimonial e demonstragfes contdbeis do ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacado financeira da empresa,
vedada a sua substituicdo por balancetes ou balancos provisérios, podendo ser atualizados por
indices oficiais quando encerrado ha mais de 3 meses da data de apresentacao da proposta.

10.3.3.2.1 - A comprovagdo da boa situacdo econd6mico-financeira da licitante, de que
trata o subitem 10.3.3.2 deste Edital, ser& demonstrada com base nos seguintes parametros:

a) Indice de Liquidez Geral (LG), com valor superior a 1, onde:

LG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

b) indice de Solvéncia Geral (SG), com valor superior a 1, onde:

SG = Ativo Total
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo



c) indice de Liquidez Corrente (LC), com valor superior a 1, onde:

LC = Ativo Circulante
Passivo Circulante

10.3.3.2.2 - Serdo considerados aceitos como na forma da lei o balanco patrimonial e
demonstra¢cdes contabeis assim apresentados:

a) publicados em Diario Oficial; ou
b) publicados em jornal de grande circulagéo; ou
c) registrados na Junta Comercial da sede ou domicilio da licitante; ou

d) por copia do Livro Diario autenticado pela Junta Comercial da sede ou domicilio da
licitante, na forma da Instrucdo Normativa n° 107, do Departamento Nacional do Registro do
Comércio - DNRC, de 23/05/2008, acompanhada obrigatoriamente dos Termos de Abertura e de
Encerramento. Quando for apresentado o original do Diario Oficial, para cotejo pelo Pregoeiro,
fica dispensa a inclusdo na documentacdo dos seus Termos de Abertura e de Encerramento do
Livro em questéao.

10.3.3.2.3 - A empresa com menos de um exercicio financeiro deve cumprir a exigéncia
deste item mediante apresentacdo de Balanco de Abertura ou do Ultimo Balanco Patrimonial
levantado, conforme o caso.

10.3.3.2.4 - O licitante que apresentar resultado igual ou menor que 1, em qualquer dos
indices constantes do subitem 10.3.3.2.1 devera comprovar possuir patrimonio liquido nao inferior
a 10% do valor anual estimado da contratacdo, constante do Termo de Referéncia, Anexo “A”
deste Edital.

10.4 - Os _licitantes deverdo obrigatoriamente apresentar a sequinte documentacdo
complementar

10.4.1. Regularidade Trabalhista

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
apresentacdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, em cumprimento ao
disposto na Lei n® 12.440, de 07/07/2011.

10.4.2 - Qualificacdo Econdmico-Financeira

10.4.2.1 - Comprovagdo de Capital Circulante Liquido - CCL ou Capital de Giro (Ativo
Circulante — Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% do valor estimado para a contratacao.

10.4.3 - Qualificacdo Técnica

10.4.3.1 - Certiddo de Registro expedida pela entidade profissional competente a que
estiver vinculado o licitante, com indicacdo do objeto social compativel com a presente licitacao.

10.4.3.2 - Atestado de capacidade técnica, fornecido por pessoa juridica de direito publico
ou privado, devidamente registrado no Conselho Regional de Administracdo - CRA da regido a
gue estiver vinculado o licitante, comprovando que a empresa licitante prestou ou esta prestando
satisfatoriamente servicos pertinentes e compativeis com o0 objeto desta licitacdo em
caracteristicas, quantidades e prazos.

10.4.3.2.1 - Considera-se compativel o atestado expedido apds a conclusdo do contrato
ou decorrido no minimo 1 ano do inicio de sua execuc¢ao, que comprovar 0 gerenciamento pela
empresa de, no minimo, 50% do efetivo estimado para o objeto licitado.

10.4.3.2.2- O documento apresentado pelo licitante para comprovacdo de sua
qualificacdo técnica, além de possuir informacdes técnicas e operacionais suficientes para
qualificar o escopo realizado, devera conter dados que possibilitem a SAC/PR, por intermédio do
Pregoeiro, caso julgue necessario, confirmar sua veracidade junto ao cedente emissor.

10.4.3.2.3 - Poderéa ser apresentado mais de um atestado para fim de comprovacao da
gualificacdo técnica, desde que reste demonstrada a execu¢do concomitante dos contratos.

10.4.3.3 - Comprovagdo de que o licitante possui experiéncia minima de 3 anos no
mercado do objeto desta licitacdo, ininterruptos ou ndo, demonstrada através da apresentacao de
contrato(s) ou atestado(s).
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10.4.3.3.1 - Quando emitido por pessoa juridica de direito privado, o atestado mencionado
no subitem 10.4.3.3 acima devera apresentar firma reconhecida.

10.4.3.4 - Declaragé@o que caso seja declarada vencedora, mantera em Brasilia/DF, em
um prazo maximo de 30 dias Uteis a contar da data de assinatura do contrato a ser celebrado,
sede, filial ou representacdo dotada de infraestrutura administrativa e técnica adequadas, com
recursos humanos qualificados, necessarios e suficientes para a prestacao dos servicos licitados.

10.5 - Em atendimento a determinagdo do Tribunal de Contas da Unido, constante do
Acorddo n° 1.793/2011-Plenario, como condicdo habilitatéria serdo realizadas as seguintes
consultas:

a) ao Cadastro Nacional de Empresas Inid6neas e Suspensas - CEIS do Portal da
Transparéncia, quanto a existéncia de registros impeditivos da contratacao;

b) ao Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa
disponivel no Portal do Conselho Nacional de Justica - CNJ, quanto a existéncia de registros
impeditivos de contratacao;

c) ao SICAF, para a verificagdo da composi¢cdo societaria da empresa, a fim de se
certificar se entre os sécios ha servidores da SAC/PR.

10.6 - Os documentos necessarios a habilitacdo poderdo ser apresentados em original,
por qualquer processo de coOpia (exceto produzida por fac-simile), autenticada por Cartdrio
competente ou pelo Pregoeiro, ou, ainda, por publicacdo em 6rgéo da imprensa oficial.

10.7 - Sob pena de inabilitacdo, todos os documentos apresentados deverdo estar em
nome do licitante e, preferencialmente, com numero do CNPJ/MF e endereco respectivo,
devendo ser observado o seguinte:

a) se o licitante for a empresa matriz, toda a documentacéo devera estar com o nimero do
CNPJ da matriz;

b) se o licitante for uma filial, toda a documentacdo devera estar com o numero do
CNPJ/MF da filial, exceto aqueles que pela prépria natureza, forem comprovadamente emitidos
em nome da matriz. Contudo, caso a filial tenha recolhimento de encargos de forma centralizada,
devera a mesma apresentar documentacado comprobatéria de autorizag@o para a centralizacéo.

10.8 - Se a documentacdo de habilitacdo ndo estiver completa e correta ou contrariar
gualquer dispositivo deste Edital, o Pregoeiro considerara o proponente inabilitado.

10.9- As ME/EPP, por ocasido da participacdo em certames licitatorios, deverédo
apresentar toda a documentacdo exigida para efeito de comprovacdo de regularidade fiscal,
mesmo que esta apresente alguma restricao.

10.9.1 - Havendo alguma restricdo na comprovacdo da regularidade fiscal, sera
assegurado o prazo de 2 dias Uteis para a regularizagdo da documentacdo, cujo termo inicial
corresponderd ao momento em que 0 proponente for declarado o vencedor do certame,
prorrogaveis por igual periodo, a critério da Administragédo Publica.

10.9.2 - A nédo regularizacdo da documentacdo no prazo previsto no subitem acima
implicara decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo das sanc¢fes previstas no art. 81 da
Lei n® 8.666/93 e no art. 7° da Lei n°® 10.520/02, sendo facultado a Administracdo convocar 0s
licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo, para a assinatura do contrato, ou revogar a
licitagdo.

10.10 - Se a proposta ou o lance de menor preco ndo for aceitavel, ou se o licitante
desatender as exigéncias habilitatérias, o Pregoeiro examinara a proposta ou o lance
subsequente, verificando a sua aceitabilidade e procedendo a sua habilitacdo, na ordem de
classificagcdo, e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta ou lance que atenda a
este Edital.

10.11 - Constatado o atendimento as exigéncias fixadas neste Edital, o licitante sera
declarado vencedor, devendo a via original da proposta de preco e da documentagdo habilitatoria
serem encaminhada a de Licitacdes e Contratos da SAC/PR, sito ao Setor de Clubes Esportivos
Sul - SCES, Trecho 2, Lote 22, 1° andar, sala 122, Centro Cultural do Banco do Brasil - CCBB,
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em Brasilia/DF, CEP: 70200-002, no prazo maximo de 3 dias Uteis, a contar da data do
encerramento da sessao publica, para fim de adjudicacédo do objeto desta licitacao.

11 - DA EXECUCAO DO OBJETO LICITADO

Consoante o disposto no Termo de Referéncia, Anexo “A” deste Edital.
12 - DA GARANTIA DE EXECUCAO

Conforme disposto na Clausula Oitava da minuta de contrato, Anexo “C” deste Edital.
13 - DOS CRITERIOS DE REPACTUACAO

Conforme disposto na Clausula Décima Quarta da minuta de contrato, Anexo “C” deste
Edital.

14 - DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

O pagamento devera ser efetuado conforme disposto na Clausula Décima Quinta da
minuta de contrato, Anexo “C” deste Edital.

15 - DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTOS E IMPUGNACAO DO ATO CONVOCATORIO

15.1 - Até 29/01/2013, qualquer pessoa podera impugnar o ato convocatério desta
licitacdo, preferencialmente por meio do endereco eletrdnico ericsson.lima@aviacaocivil.gov.br,
ou por meio magnético, face a obrigatoriedade da publicagéo, no sistema Comprasnet, do pedido
de impugnacéo juntamente com a decisdo emitida pelo Pregoeiro.

15.1.1 - A impugnacao encaminhada apés as 18h00 tera seu prazo computado somente a
partir das 8h00 do préximo dia util.

15.1.2 - Cabera ao Pregoeiro, auxiliado pelo setor responsavel pela elaboracao do edital,
decidir sobre a peticdo no prazo maximo de 24 horas.

15.1.3 - Caso seja acolhida a impugnacao contra o ato convocatério, sera sanado o
defeito e designada nova data para a realizacdo do certame, reabrindo-se o prazo inicialmente
estabelecido, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a formulacdo das
propostas.

15.2 - Qualquer pedido de esclarecimento em relacdo a eventuais dudvidas na
interpretacdo do presente Edital devera ser encaminhado ao Pregoeiro (e-mail
ericsson.lima@aviacaocivil.gov.br), ou por meio magnético, até 28/01/2013.

15.3 - O teor das impugnacdes e questionamentos/esclarecimentos solicitados, bem como
as respectivas respostas ficardo disponiveis para conhecimento dos fornecedores e sociedade
em geral no sistema Comprasnet, no sitio www.comprasnet.gov.br, por meio do link: Acesso Livre
> Pregbes > Agendados.

16 - DO RECURSO ADMINISTRATIVO

16.1 - Declarado o licitante vencedor, qualquer outro licitante podera manifestar, durante a
sessao publica e no prazo determinado pelo Pregoeiro, imediata e motivadamente a intengéo de
recorrer, em campo proprio do sistema eletrénico, quando Ihe sera concedido o prazo de 3 dias
Uteis para apresentacao das razdes do recurso, ficando os demais licitantes desde logo intimados
a, querendo, apresentar contrarrazfes, em igual prazo, que comecara a correr do término do
prazo do recorrente.

16.2 - A falta de manifestagdo imediata e motivada do licitante em interpor recurso
implicara decadéncia do direito de recorrer e determinara a adjudicacdo do objeto ao licitante
vencedor.

16.3- 0O acolhimento do recurso invalidara apenas o0s atos insuscetiveis de
aproveitamento.

16.4 - Decidido o recurso e constatada a regularidade dos atos procedimentais, o Diretor
do Departamento de Administracdo Interna da SAC/PR adjudicara o objeto e homologara o
procedimento licitatorio, para determinar a contratacéo.

16.5 - O recurso interposto em desacordo com as condi¢gBes deste Edital, ou intempestivo,
néo sera conhecido.
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16.6 - Fica franqueada vista dos autos do processo aos interessados na Coordenacao de
LicitacBes e Contratos da SAC/PR, sito ao Setor de Clubes Esportivos Sul — SCES, Trecho 2,
Lote 22, 1° Andar, Sala 122, Centro Cultural do Banco do Brasil — CCBB, em Brasilia/DF, CEP
70200-002, de 22 a 62 feira, das 10h as 12h e das 14h as 17h.

17 - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

Conforme disposto na Clausula Quarta da minuta de contrato, Anexo “C” deste Edital.
18 - DAS OBRIGACOES DA SAC/PR

Sao as constantes da Clausula Décima da minuta de contrato, Anexo “C” deste Edital.
19 - DAS OBRIGACOES DO LICITANTE VENCEDOR

Sao as constantes da Clausula Décima Primeira da minuta de contrato, Anexo “C” deste
Edital.

20 - DA ADJUDICAGAO E DA HOMOLOGAGCAO

20.1 - O objeto desta licitacdo sera adjudicado pelo Pregoeiro, se ndo houver interposi¢éo
de recurso, e cabera ao Diretor do Departamento de Administracdo Interna da SAC/PR a
homologacéo do procedimento licitatério.

20.2 - Se houver interposicdo de recurso e caso seja mantida a decisdo do Pregoeiro,
caberd ao Diretor do Departamento de Administracdo Interna da SAC/PR a decisdo quanto ao
recurso, bem como a adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor e a homologacdo do
procedimento licitatorio, consoante o disposto no art. 27 do Decreto n° 5.450/05.

21 - DA ANULACAO E DA REVOGACAO

O Diretor do Departamento de Administragédo Interna da SAC/PR podera revogar e devera
anular a presente licitagdo nos termos do art. 29 do Decreto n° 5.450/05.

22 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS E DA DEFESA

22.1 - Nos termos do art. 7° da Lei n® 10.520/02, na fase licitatéria a empresa participante
estd sujeita a penalidade de impedimento de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento
do SICAF pelo prazo de até 5 anos nos seguintes casos:

a) convocado dentro do prazo legal da proposta, ndo celebrar o contrato;

b) deixar de entregar ou apresentar documentacao falsa exigida para o certame;
€) ndo mantiver a proposta;

d) comportar-se de modo inidéneo;

e) cometer fraude fiscal.

22.2 - Para fim de aplicagdo da sangao administrativa prevista na alinea “d” do subitem
22.1 acima, reputar-se-ao inidéneos atos como 0s descritos nos arts. 90, 92, 93, 94, 95 e 97 da
Lei n® 8.666/93.

22.3 - Da aplicacao das sang0fes previstas neste Edital cabera recurso nos termos do art.
109 da Lei n° 8.666/93.

22.4 - Para a empresa contratada, as sancdes administrativas constam da Clausula
Décima Sexta da minuta de contrato, Anexo “C” deste Edital.

23 - DO TERMO DE CONTRATO

23.1 - Ap6s homologado o resultado desta licitagdo, a Administracdo da SAC/PR
convocara o licitante, durante a validade de sua proposta, para assinatura do instrumento
contratual, dentro do prazo de 5 dias Uteis, sob pena de decair o direito & contratacdo, sem
prejuizo das sancdes previstas neste Edital e no art. 81 da Lei n° 8.666/93.

23.2 - O prazo para assinatura do contrato podera ser prorrogado uma Unica vez, por igual
periodo, quando solicitado pelo licitante durante o seu transcurso, desde que ocorra motivo
justificado e aceito pela Administracdo da SAC/PR.
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23.3 - O instrumento contratual para a execucdo do objeto licitado esta em forma de
minuta, consoante o Anexo “C” deste Edital.

23.4 - O contrato terd vigéncia de 12 meses a contar da data de sua assinatura, podendo
ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, mediante termos aditivos, até o limite de 60
meses, apos a verificacdo da real necessidade e com vantagens a Administracao, nos termos do
art. 57, inciso Il, da Lei n° 8.666/93.

23.5 - A assinatura do contrato esta condicionada a verificacdo de regularidade da licitante
junto ao SICAF e ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal -
CADIN, e de prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante apresentacdo da CNDT.

23.6 - E facultado ao Pregoeiro, quando o convocado n&o assinar o contrato no prazo e
nas condicbes estabelecidas, convocar outro licitante, obedecida a ordem de classificacao, para
assina-lo, ap6s negociagéo, aceitacdo da proposta e comprovacao dos requisitos de habilitacdo.

23.7 - A recusa injustificada do licitante em celebrar o contrato a ser firmado no prazo
previsto nos subitens 23.1 e 23.2 acima, ap0s regularmente convocada, caracterizando
inexecucdo total das obrigacGes acordadas, acarretara multa de 5% calculada sobre o valor total
da contratacéo, devidamente atualizado.

23.8 - Em caso de prorrogagdo contratual, deverd ser observada a existéncia de custos
Nao renovaveis ja pagos ou amortizados no primeiro ano da contratacéo, sendo condigdo para
prorrogacéo do contrato a eliminagéo desses custos.

24 — DA CONCLUSAO DO OBJETO E DO ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Conforme disposto na Clausula Décima Nona da minuta de contrato, Anexo “C” deste
Edital.

25 — DA RETENCAO, GLOSA E DEDUCOES DO PAGAMENTO

Conforme disposto na Clausula Vigésima Quarta da minuta de contrato, Anexo “C” deste
Edital.

26 — DA GARANTIA DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS

Conforme disposto na Clausula Vigésima Quinta da minuta de contrato, Anexo “C” deste
Edital.

27 - DAS DISPOSICOES FINAIS

27.1 - A SAC/PR né@o aceitara, em hipotese alguma, futuras alegagbes de omissdo na
proposta de precos, com o objetivo de alterar o valor inicialmente proposto.

27.2 - Na contagem de prazos estabelecidos no Edital, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-
se-a o do vencimento. SO se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente na SAC/PR.

27.3 - A qualgquer momento, podera o licitante vencedor ter sua proposta desclassificada
ou ser considerada inabilitada, sem direito a indenizagdo ou ressarcimento, aplicando-se-lhe as
sancbes cabiveis, caso a Administracdo obtenha confirmacdo de qualquer fato, anterior ou
posterior, que venha a desaboné-la técnica, financeira ou administrativamente, com a garantia do
contraditério e da ampla defesa.

27.4 - O Pregoeiro ou o Diretor do Departamento de Administracdo Interna da SAC/PR
podera solicitar pareceres técnicos e juridicos, pedir esclarecimentos e promover diligéncias em
qualquer fase do presente certame e sempre que julgar necessario.

27.4.1 - A inobservancia pelo licitante do prazo fixado pelo Pregoeiro a empresa licitante
para a entrega de respostas e/ou informag@es solicitadas em eventual diligéncia, ou ainda o envio
de informacbes ou documentos considerados insuficientes ou incompletos ocasionard,
dependendo da fase da licitacdo (aceitacdo da proposta ou habilitagdo), a recusa da proposta ou
inabilitacdo da empresa.

27.5 - As normas que disciplinam este Pregdo serdo sempre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados.
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27.5.1 - No julgamento das propostas comerciais e da documentacdo habilitatéria, podera
o Pregoeiro sanar erros ou falhas que néo 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 habilitacdo e classificacdo, desde que seja
possivel a afericdo da sua qualificacdo e a exata compreensao da proposta e da documentacéo
apresentada durante a realizacdo da sessao publica desta licitacao.

27.6 - Para fim de aplicacdo das sanc¢des administrativas constantes do item 22 do
presente Edital, o lance é considerado proposta.

27.7 - As licitantes somente deverdo encaminhar propostas, declaracdes ou quaisquer
outros documentos se expressamente solicitado pelo Pregoeiro, mediante notificacdo efetuada
pelo canal de comunicacgéo (Chat), sob pena de serem descartados.

27.8 - Os casos omissos serdo decididos pelo Pregoeiro em conformidade com as
disposicdes constantes das normas citadas no item 3 deste Edital.

27.9 - Sempre que julgar necessario e motivadamente, o Pregoeiro poderd suspender a
sessdo, informando nova data e horario para sua continuidade.

27.10 - A homologacéo do resultado desta licitagdo ndo implicara direito a contratacao.

27.11 - E vedado & empresa vencedora da licitagdo contratar, para atuar no ambito da
SAC/PR, familiar de agente publico detentor de cargo em comissdo ou fung¢édo de confianca de
direcdo, chefia ou assessoramento que preste servigos na SAC/PR.

27.12 - O foro designado para julgamento de quaisquer questbes judiciais resultantes
deste Edital é o da Justica Federal/Sec¢&o Judiciaria do Distrito Federal.

27.13 - Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, 0s seguintes anexos:
a) Anexo “A” - Termo de Referéncia;

b) Anexo “B” - Modelo de Proposta Comercial,

c) Anexo “C” — Minuta de Contrato;

d) Anexo “D” - Modelo de Oficio de Encaminhamento de Nota Fiscal;

e) Anexo “E” - Declaracdo de Conhecimento do Decreto n° 7.203, de 2010.

Brasilia/DF, 18 de janeiro de 2013.

ERICSSON LIMA MACEDO
Coordenador de LicitagGes e Contratos
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ANEXO “A”

TERMO DE REFERENCIA

1-DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada na prestacéo de servicos de apoio administrativo e
de atividades auxiliares, a serem executados nas dependéncias da Secretaria de Aviacao Civil da
Presidéncia da Republica — SAC/PR, de forma continuada e sem emprego de material, conforme
especificagbes constantes neste Termo de Referéncia.

2-DO OBJETIVO

Dispor a SAC/PR de servicos de natureza acessoéria, instrumental e/ou complementar aos
assuntos da area de competéncia legal da Pasta, necessarios ao Orgdo e nao inerentes as
atribuicoes de seus servidores.

3 — DA JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

3.1- Os servigos destinam-se a realizagdo de atividades administrativas de natureza
acessoOria, instrumental e/ou complementar aos assuntos da &area de competéncia legal da
SAC/PR, necessarios ao Orgdo e n&o inerentes as atribuicbes dos seus servidores,
proporcionando melhor desempenho das atividades didrias no &mbito da Secretaria.

3.2 - Nesse sentido, conforme dispde o Decreto n° 2.271, de 07/02/1997, a execucdo dos
servigos acessorios por meio da contratacdo de empresa especializada permitird & SAC/PR atuar
dinamicamente, na medida em que possibilitard que os seus servidores concentrem esforgos
exclusivamente no exercicio de suas atribui¢cdes legais, sem terem que se ocupar com elementos
de cunho operacional e auxiliar, nem tampouco com a realizagdo de tarefas secundarias, ou,
ainda, de deter-se na busca de informagdes técnicas sobre assuntos periféricos agueles que lhes
s&o essenciais para a conduc&o da atividade-fim do Orgéo.

3.3 - Por relevante, a Lei n® 12.462, de 05/08/2011, e o Decreto n° 7.476, de 10/05/2011,
gue criam e organizam os cargos em comissao da SAC/PR, ndo preveem cargos publicos com as
atividades voltadas para o objeto deste Termo de Referéncia. Por outro lado, as atribuicbes a
serem desenvolvidas pelas categorias de Apoio Administrativo niveis | e Il ndo conflitam com as
caracteristicas dos servicos auxiliares de que trata o Decreto n° 71.236, de 11/10/1972. De outra
parte, as atribuicdes a serem conferidas a categoria de Apoio Administrativo nivel Il serdo, de
igual modo, em mero regime de apoio, sem atingir as atividades das categorias funcionais
correlatas. Com essas razdes, conclui-se que tais atividades podem ser executadas de forma
indireta.

3.4 - Para fins de execucdo dos servicos, a empresa contratada devera alocar nas
dependéncias da SAC/PR recursos humanos de seu quadro, necessarios ao atendimento das
demandas de servi¢co, compreendendo um quantitativo de 66 postos de servico, que deverdo ser
preenchidos por profissionais das categorias previstas neste documento.

3.5 - O efetivo preenchimento dos postos sera sob demanda e dependera da necessidade
da SAC/PR, da disponibilizacdo de espaco fisico e demais condi¢des para alocacdo da méo de
obra.

3.6 - A prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia ndo gerara vinculo
empregaticio entre os empregados da empresa contratada e a SAC/PR, vedando-se qualquer
relacéo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

4 — DA FUNDAMENTACAO LEGAL

4.1 - A prestacdo dos servicos objeto do presente Termo de Referéncia encontra amparo
legal na Lei n°® 9.632, de 07/05/1998, no Decreto n°® 2.271/97 e na Instrucdo Normativa SLTI/MP
n° 2, de 30/04/2008, e respectivas alteracoes.

4.2 - O processo licitatério a ser realizado seréa regido pela Lei Complementar n® 123, de
14/12/2006, pela Lei n® 10.520, de 17/07/2002, pelos Decretos n° 5.450, de 31/05/05, e n° 6.204,
de 05/09/2007, e, subsidiariamente, pela Lei n® 8.666, de 21/06/1993, e suas alteracfes, bem
assim pelas demais normas vigentes que regulam as licitacbes e contratacdes publicas.
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5 - DOS RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS
A contratacdo em tela trard como beneficio:

a) maior agilidade e produtividade na atuacdo dos servidores e dirigentes da SAC/PR no
cumprimento de suas atribuicdes e competéncias;

b) viabilizar um melhor gerenciamento dos servigcos desenvolvidos pela SAC/PR, evitando
a sobrecarga de trabalho e o desperdicio de recursos, buscando minimizar os riscos de eventuais
prejuizos & Administracéo e/ou o comprometimento da qualidade desses servicos.

6 — DA CLASSIFICAGAO DOS SERVICOS E REGIME DE EXECUGAO

6.1 - Todas as atividades a serem desenvolvidas serdo executadas por profissionais cujas
categoriais sdo reconhecidas legalmente e estdo relacionadas na Classificagcdo Brasileira de
Ocupacfes - CBO, além de estarem disponiveis, a qualquer tempo, em um mercado préprio e
estavel, composto por diversos fornecedores cujos servicos sdo comparaveis entre si, permitindo
a decisdo de contratagdo com base no menor preco.

6.2 - Os servicos sdo considerados auxiliares e de natureza continuada, necessarios a
SAC/PR para o desempenho de suas atribuicbes legais e se enquadram na classificacdo de
servicos comuns, por terem padrdes de desempenho e qualidade concisos e objetivamente
definidos neste documento, em conformidade com as especificacbes usuais praticadas no
mercado, além de serem facilmente prestados por diversas empresas do ramo, atendendo-se,
dessa forma, as exigéncias contidas na Lei n°® 10.520/02 e no Decreto n° 5.450/05.

6.3 - O regime de execucdo € indireto, por preco unitario, nos termos do art. 6°, inciso VIII,
alinea “b”, da Lei n° 8.666/93.

7 — DA MODALIDADE LICITATORIA E CRITERIO DE JULGAMENTO

7.1- A contratagdo pretendida dar-se-4 por meio de procedimento licitatério na
modalidade pregédo, na forma eletrdnica, do tipo menor preco global, em sessao publica a ser
realizada por meio do sistema eletrénico, no Portal de Compras do Governo Federal Comprasnet,
sitio www.comprasnet.gov.br.

7.2 - Considerando a previsdo legal disposta no 8§ 3° do art. 3° da Instrucdo Normativa
SLTI/MP n° 2/08 atualizada, levando-se em conta a natureza similar dos cargos ora demandados
e com a finalidade de viabilizar um melhor gerenciamento dos servi¢cos prestados, evitando o
desperdicio de recursos e buscando minimizar os riscos de eventuais prejuizos a Administracao
e/ou o comprometimento da qualidade desses servigcos, haverd o agrupamento de atividades,
sendo utilizado como critério de julgamento o menor valor global anual.

8 — DA METODOLOGIA DE MENSURACAO DOS SERVICOS

8.1 - Os postos de servico contemplam um conjunto de atividades relacionadas com as
funcbes necessarias a consecucao dos objetivos previstos para a contratacao.

8.2 - Pela especificidade das atividades a serem contratadas, cujo perfil dos servicos
demandados é de prestacao difusa em suas acdes, dificilmente mensuraveis de forma objetiva e
direta permitindo uma contratagdo por produto ou resultado, o valor pago & empresa contratada
dar-se-4 de acordo com a quantidade de postos de trabalho disponibilizados, com fulcro na
excepcionalidade prevista no art. 11, § 1°, da Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 2/08.

8.3 - A adocédo da unidade de medida por postos de trabalho permite a Administracao
admitir a flexibilidade da execuc¢éo da atividade ao longo do horario de expediente, vedando-se a
realizacdo de horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos e nem estimados
originariamente no instrumento convocatorio.

8.4 - A contratagdo de servicos dar-se-4 sob demanda, cuja natureza orcamentaria é
estimativa.

9 — DO QUANTITATIVO DOS POSTOS DE SERVICO

9.1 - Quantitativo estimado dos postos de servico necessarios a execugdo do objeto deste
Termo de Referéncia:

‘ Item ‘ Posto de Servico ‘ Quantidade de Empregados
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1 Secretariado Executivo 10
2 | Técnico em Secretariado 13
3 | Apoio Administrativo | 16
4 | Apoio Administrativo Il 22
5 | Apoio Administrativo Ill 04
6 Recepcéo 10
7 Encarregado Geral 01

Total 76

9.2 - As ativagbes dos postos ocorrerdo sob demanda, conforme necessidade dos
servicos ao longo da vigéncia do contrato.

10 — DA ESPECIFICACAO DOS SERVICOS - SECRETARIADO
10.1 — Secretariado Executivo
10.1.1 — Classificagcdo CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pela SAC/PR e o constante da Lei n° 7.377, de
30/09/1985, atualizada, que dispde sobre o exercicio da profissdo de Secretariado Executivo, 0
codigo CBO compativel é o n°® 2523-10 (Secretario(a) Executivo(a) Bilingue).

10.1.2 — Descri¢do das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de Secretariado Executivo executardo, além dos
servigcos compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo:

a) executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo e organizacdo do corpo diretivo da
SAC/PR, desempenhando estas atividades segundo especificagfes internas e utilizando seu
préprio critério e discernimento para assegurar e otimizar a realizacao desses servi¢os;

b) preparar e secretariar reunides, elaborar minutas de atas, resolucdes, discursos,
palestras de explanagfes, bem como oficios, memorandos e demais correspondéncias oficiais,
observando os padrdes estabelecidos no Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica
(inclusive no idioma inglés);

c) organizar protocolos, marcar reunides, distribuir previamente suas pautas e manter a
agenda do corpo diretivo da SAC/PR sempre atualizada;

d) interpretar e elaborar sintese de textos e documentos, inclusive no idioma inglés;

e) organizar agenda de viagens de trabalho da autoridade, providenciando transporte e
hospedagem;

f) recepcionar e acompanhar visitantes e colaboradores, quando solicitado, em nome do
corpo diretivo da SAC/PR,;

g) acompanhar o corpo diretivo da SAC/PR em reunides, quando solicitado;

h) executar outras tarefas, acessoérias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena
execucao do estabelecido nas alineas anteriores;

i) além das atribuicbes acima descritas, o profissional alocado deverd exercer, quando
necessario, as atribuicdes previstas para a categoria de Técnico em Secretariado.

10.1.3 - Requisitos académicos e técnicos

10.1.3.1 - Ser profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de Secretariado,
legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo
diploma seja revalidado na forma da lei; ou portador de qualquer diploma de nivel superior que,
na data de inicio da vigéncia da Lei n° 7.377, de 30/09/1985, alterada pela Lei n°® 9.261, de
10/01/1996, houver comprovado, através de declaracdes de empregadores, 0 exercicio efetivo,
durante pelo menos 36 meses, das atribuicbes mencionadas no art. 4° da referida Lei.

10.1.3.2.1 - E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora n&o
habilitados nos termos do subitem 10.1.3.1, contem pelo menos 5 anos ininterruptos ou 10 anos
intercalados de exercicio de atividades proprias de secretariado, na data da vigéncia da Lei n°
7.377/1985, atualizada, cuja comprovagdo dar-se-4 por meio de anotacBes na Carteira de

17



Trabalho e Previdéncia Social — CTPS e/ou declaracdes das empresas nas quais o profissional
tenha desenvolvido as atividades especificadas no art. 4° da referida Lei.

10.1.3.2 - Ser previamente registrado na Delegacia Regional do Trabalho — DRT do
Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.

10.1.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletronicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

10.1.3.4 - Possuir dominio da gramatica e ortografia da lingua portuguesa.
10.1.3.5 - Dominar a lingua inglesa.
10.1.3.6 - Dominar as normas de redacéo oficial.

10.1.3.7 - Possuir experiéncia em arquivo, expedicdo e registro de documentacao,
atendimento telefénico, transmissdo de fac-similes, reprografia, controle de agenda,
agendamento de viagens nacionais e internacionais, reservas de hotéis, etc.

10.1.3.8 - Apresentar boa fluéncia verbal e boa dicg¢ao.

10.1.3.9 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

10.1.3.10 - Apresentar bom nivel de discernimento.

10.1.3.11 - Ter predisposigéo para o bom relacionamento interpessoal.
10.1.3.12 - Saber trabalhar em equipe.

10.1.3.13 - Atuar com cordialidade.

10.1.3.14 - Ter responsabilidade no tratamento das informagdes recebidas.
10.1.3.15 - Possuir capacidade de atencdo e organizagao.

10.1.3.16 - Ter comprometimento com resultados.

10.1.3.17 - Demonstrar iniciativa.

10.2 — Técnico em Secretariado

10.2.1 — Classificagdo CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pela SAC/PR e o constante da Lei n°® 7.377/85,
atualizada, que dispbe sobre o exercicio da profissédo de técnico em secretariado, o cédigo CBO
compativel é o n°® 3515-05 (Técnico em Secretariado).

10.2.2 — Descri¢do das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de Técnico em Secretariado executardo, além dos
servicos compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo:

a) assessorar a equipe do seu setor de atuacdo, desempenhando suas atividades
segundo especificacdes internas e utilizando seu proprio critério e discernimento para assegurar
e otimizar a realizacao desses servicos;

b) elaborar documentos e gerenciar informacdes, executando tarefas como preencher
formulérios, consultar fontes de informacdes, fazer pesquisas e obter certidbes e documentos
disponiveis na rede mundial de computadores, fazer e receber telefonemas para obter ou
fornecer informag@es, dentre outras, realizando as tarefas correlatas que sejam necessarias;

c) efetuar conferéncia e fazer triagem prévia de materiais, servicos ou documentos que
sejam necessarios, consultando arquivos, anotacbes e quaisquer outras fontes de informacao
disponiveis, visando 0 seu encaminhamento para 0s setores responsaveis;

d) registrar o recebimento e a emissdo de documentos, processos e correspondéncias e
providenciar a distribuicdo interna e a tramitacédo para outro setor, quando for o caso;

e) organizar e manter arquivada a documentacao do setor;
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f) digitar textos diversos, atualizar planilhas de dados e apresentacdes, elaborar minutas
de documentos, e, eventualmente, digitalizar documentos e tirar fotocépias e fazer ou atender
ligacBes telefbnicas para terceiros;

g) controlar as ligacBes internas e externas, bem como acompanhar as despesas e
reembolsos, quando couber, das faturas mensais recebidas;

h) auxiliar a realizagdo de conferéncia de estoque, material e patrimonio existente,
observando os registros efetuados e fazendo, caso necesséria, a verificagao fisica,

i) conferir e registrar material requisitado para consumo, comparando com os dados
contidos na respectiva solicitacdo e fazendo o encaminhamento ao setor requisitante;

j) operar maquinas tipicas de escritério, incluindo equipamentos de telefonia,
microinformatica, fotocopiadora, fac-simile, fragmentadora de papéis, dentre outros;

k) zelar pelas condicbes das maquinas, instalacbes e dependéncias, colocadas a sua
disposigéo, observando seu estado de conservagéo e uso, bem como solicitar, se necessario, seu
reparo, manutencgao ou limpeza;

[) acessar, pesquisar e acompanhar o andamento de processos por meio de sistemas
informatizados;

m) anotar contetdo de convites, formaté-los e providenciar expedicao;

n) dar apoio logistico aos servidores em viagens nacionais, reunides e eventos
relacionados a SAC/PR;

0) controlar prazos e cronogramas de compromissos do setor;

p) preparar e marcar reunifes, elaborando minutas de atas e distribuindo previamente
suas pautas, mantendo a agenda sempre atualizada;

g) desempenhar atividades de interlocu¢do entre o responsavel pelo setor e agentes
internos e externos para organizacao de agendas de reuniéo;

r) requisitar e organizar espacgo fisico e equipamentos necessarios a realizagdo de
reunides e atividades agendadas, solicitando servicos de limpeza e copeiragem, movimentagao
de mobiliario e outros insumos e atividades de apoio;

s) solicitar transporte para o deslocamento de servidores do setor para reuniées e eventos
externos;

t) implementar procedimentos para melhoria do fluxo de trabalho;
u) divulgar informacgdes de interesse dos servidores do setor;

V) executar outras tarefas, acessorias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena
execucdo do estabelecido nas alineas anteriores.

10.2.3 — Requisitos académicos e técnicos

10.2.3.1 - Ser profissional portador de certificado de conclusdo de Curso Técnico de
Secretariado, em nivel de ensino médio (antigo 2° Grau), ou portador de certificado de conclusdo
do ensino médio que, na data da vigéncia da Lei n°® 7.377/85, alterada pela Lei n° 9.261/96,
houver comprovado, através de declaracfes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos 36 meses, das atribuicdes mencionadas no art. 5° da referida Lei.

10.2.3.1.1 - E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora no
habilitados nos termos do item 10.2.3.1, possuam pelo menos 5 anos ininterruptos ou 10 anos
intercalados de exercicio de atividades proprias de técnico em secretariado, na data da vigéncia
Lei n° 7.377/85, atualizada, cuja comprovacao dar-se-a por meio de anotacdes na CTPS e/ou
declaracbes das empresas nas quais o profissional tenha desenvolvido as atividades
especificadas no art. 5° da referida Lei.

10.2.3.2 - Ser previamente registrado na DRT/MTE.

10.2.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletrbnicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrbnico, de controle de
tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.
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10.2.3.4 - Possuir bons conhecimentos da gramatica e ortografia da lingua portuguesa.
10.2.3.5 - Dominar as normas de redacéo oficial.

10.2.3.6 - Possuir experiéncia em arquivo, expedicdo e registro de documentacéo,
atendimento telefénico, transmissdo de fac-similes, reprografia, controle de agenda,
agendamento de viagens nacionais, reservas de hotéis, etc.

10.2.3.7 - Ter boa diccéo e boa fluéncia verbal.
10.2.3.8 - Atuar com assiduidade e pontualidade.
10.2.3.9 - Apresentar bom nivel de discernimento.
10.2.3.10 - Ter predisposicao para o bom relacionamento interpessoal.
10.2.3.11 - Saber trabalhar em equipe.
10.2.3.12 - Atuar com cordialidade.
10.2.3.13 - Ter responsabilidade no tratamento das informacdes recebidas.
10.2.3.14 - Possuir capacidade de atencao e organizacao.
10.2.3.15 - Ter comprometimento com resultados.
10.2.3.16 - Demonstrar iniciativa.
11 - DA ESPECIFICACAO DOS SERVICOS - APOIO ADMINISTRATIVO
11.1 - Apoio Administrativo Nivel |
11.1.1 - Classificagdao CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pela SAC/PR, o cédigo CBO compativel € o n°
4110-05 (Auxiliar de Escritorio em Geral).

11.1.2 — Descri¢do das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de Apoio Administrativo Nivel | executardo, além dos
servigcos compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo:

a) executar servigos gerais de escritério e de apoio administrativo, tais como elaboracao
e/ou transcrigdo de textos simples e preferencialmente padronizados;

b) organizar, conferir, entregar, receber, registrar e distribuir e documentos e/ou bens
patrimoniais;

C) operar maguinas tipicas de escritorio, incluindo fotocopiadora, encadernadora,
plastificadora de documentos, fragmentadora de papéis, dentre outros;

d) auxiliar a realizacdo de conferéncia de estoque, material e patrimbénio existente,
observando os registros efetuados e fazendo, caso necesséria, a verificagao fisica,;

e) transmitir mensagens verbais e escritas;
f) coletar assinaturas em documentos diversos, como circulares ou requisi¢des, e outros;

g) zelar pelas condigbes de maquinas, instalagbes e dependéncias, colocadas a sua
disposicdo, observando seu estado de conservacao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu
reparo, manutencgao ou limpeza;

h) preencher formularios impressos ou eletrénicos, segundo normas estabelecidas;
i) autuar e protocolar processos e documentos;

j) prestar apoio as atividades relacionadas aos eventos promovidos pela SAC/PR;
k) efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

) prestar assisténcia as atividades voltadas a gestdo documental/processual,
especialmente na montagem e formalizacdo de processos administrativos;

m) organizar documentos de acordo com as normas de arquivamento;
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n) acessar, pesquisar e acompanhar o andamento de processos por meio de sistemas
informatizados;

0) controlar, acompanhar e verificar o atendimento a prazos estabelecidos;
p) implementar procedimentos para melhoria do fluxo de trabalho;

() executar outras tarefas, acessorias ao posto de servico, que sejam necessarias a plena
execuc¢do do estabelecido nas alineas anteriores.

11.1.3 - Requisitos académicos e técnicos

11.1.3.1 - Ser portador de certificado, devidamente registrado, ou declaracdo de conclusao
de curso de ensino médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

11.1.3.2 - Ter experiéncia minima de 6 meses em servi¢cos de complexidade administrativa
equivalente.

11.1.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletronicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

11.1.3.4 - Ter boa fluéncia verbal.

11.1.3.5 - Ter bom nivel de educacao.

11.1.3.6 - Ter bom relacionamento para trabalho em equipe.
11.1.3.7 - Ter bom nivel de iniciativa.

11.1.3.8 - Atuar com cordialidade e cooperativamente.
11.1.3.9 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

11.1.3.10 - Possuir capacidade de atencdo e organizagao.
11.2 - Apoio Administrativo Nivel I

11.2.1 - Classificagdo CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pela SAC/PR, o cédigo CBO compativel é o n°
4110-10 (Assistente Administrativo).

11.2.2 - Descricao das atividades bésicas

Os profissionais alocados nos postos de Apoio Administrativo Nivel Il executardo, além
dos servicos compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo, de acordo com a area
de atuacdo:

a) elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e
demais correspondéncias e documentos administrativos que contenham textos simples e
preferencialmente padronizados, a partir de dados, informac¢des e/ou modelos fornecidos e
segundo as normas constantes do Manual de Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica;

b) preparar relatérios de acompanhamento de trabalhos;
c) acompanhar, registrar e divulgar a publicacdo de atos normativos;

d) prestar apoio administrativo em reunifes internas, compilando e transcrevendo os
assuntos tratados;

e) atualizar cadastros informatizados segundo dados recebidos;

f) registrar, em formulario pré-definido, as anotacdes necessarias aos processos
administrativos;

g) realizar pesquisas em publicagBes técnicas e na Internet, com a transcrigéo, tabulacdo
e formatacao dos dados obtidos, utilizando-se de editores de textos, planilhas e/ou relatorios;

h) realizar lancamentos de dados em sistemas informatizados;
i) atualizar cadastros informatizados segundo dados recebidos;
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j) além das atribuicBes descritas acima, o profissional alocado devera exercer, quando
solicitado, as atribuicbes previstas para o Apoio Administrativo Nivel I.

11.2.3 — Requisitos académicos e técnicos

11.2.3.1 - Ser portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio ou comprovar estar
cursando curso de nivel superior.

11.2.3.2 - Ter experiéncia minima de 6 meses em servi¢cos de complexidade administrativa
equivalente.

11.2.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletronicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

11.2.3.4 - Possuir bons conhecimentos da gramatica e ortografia da lingua portuguesa.
11.2.3.5 - Demonstrar iniciativa.

11.2.3.6 - Possuir capacidade de atencéo e organizacéo.

11.2.3.7 - Ter boa diccéo e boa fluéncia verbal.

11.2.3.8 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

11.2.3.9 - Bom relacionamento para trabalhar em equipe.

11.2.3.10 - Atuar com cordialidade.

11.2.3.11 - Apresentar bom nivel de discernimento.

11.2.3.12 - Ter bom nivel de cultura e educacéo.

11.2.3.13 - Ter comprometimento com resultados.

11.2.3.14 - Possuir capacidade de atencdo e organizagao.

11.2.3.15 - Ter responsabilidade no tratamento das informacdes recebidas.
11.3 - Apoio Administrativo Nivel I

11.3.1 - Classificagdo CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pela SAC/PR, o cédigo CBO compativel € o n°
4110-10 (Assistente Administrativo).

11.3.2 — Descricéo das atividades béasicas

Os profissionais alocados nos postos de Apoio Administrativo Nivel 1ll executardo
atividades que exijam conhecimentos especificos de sua area de atuacdo, considerada a
complexidade, descritos abaixo, de acordo com a area de atuagéo:

a) apoiar as areas de gestdo de pessoal, gestdo das licitagbes e contratos administrativos,
gestdo de convénios, gestdo de almoxarifado e patriménio, gestdo documental, gestdo
or¢camentaria e financeira, comunicagéo social, conforme a area de conhecimento;

b) apoiar os técnicos da SAC/PR na formulacao e instrucdo dos processos administrativos
nas atividades relacionadas as &reas administrativas, contabeis e de gestdo de recursos
humanos e materiais, conforme o local onde o posto de servico for alocado, mediante a
apresentagéo de subsidios e informagfes técnicas nas areas especificadas;

c) apoiar os técnicos e corpo gerencial da SAC/PR na elaboracdo de correspondéncias
oficiais, bem como auxiliar na preparacdo e revisdo de relatorios, despachos e pareceres
pertinentes a area de atuacao, colaborando em suas conferéncias;

d) apoiar a elaboracdo de tabelas, textos, relatérios e planilhas eletrénicas contendo
dados que subsidiem os técnicos e corpo gerencial da SAC/PR na elaboracdo de planejamentos,
propostas, projetos e sua execugao;

e) apoiar a elabora¢do de documentos administrativos a partir de dados, informacdes e/ou
modelos fornecidos e segundo as normas constantes do Manual de Redacdo Oficial da
Presidéncia da Republica;
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f) prestar apoio em assuntos da especialidade de sua area de atuacéao e correlatos;

g) apoiar a revisdo de documentos de texto elaborados pelos técnicos e corpo gerencial
da SAC/PR,;

h) apoiar a coleta de dados e a verificacdo de indices econdmicos e financeiros;
i) apoiar as atividades de fiscalizacdo dos contratos administrativos;

j) além das atribuicbes descritas acima, o profissional alocado podera exercer, quando
solicitado, as atribuigbes previstas para o Apoio Administrativo Nivel II.

11.3.3 - Requisitos académicos e técnicos
11.3.3.1 - Ser portador de diploma de nivel superior em qualquer area.

11.3.3.2- Ter experiéncia minima de 6 meses em atividade administrativa de
complexidade similar aos servicos a serem prestados.

11.3.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletronicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacao de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

11.3.3.4 - Ter conhecimento das principais competéncias e atribuicdes da SAC/PR e das
atividades por ela desenvolvidas.

11.3.3.5 - Possuir capacidade de atencao e organizacao.

11.3.3.6 - Possuir bons conhecimentos da gramatica e ortografia da lingua portuguesa,
observando as normas de Redacao Oficial.

11.3.3.7 - Ter boa diccéo e boa fluéncia verbal.

11.3.3.8 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

11.3.3.9 - Saber trabalhar em equipe.

11.3.3.10 - Atuar com cordialidade.

11.3.3.11 - Apresentar bom nivel de discernimento.
11.3.3.12 - Ter bom nivel de cultura e educacéo.
11.3.3.13 - Possuir capacidade de atencéo e organizacao.
11.3.3.14 - Demonstrar iniciativa.

11.3.3.15 - Ter conhecimento basico da legislacdo que rege a administragdo publica,
especialmente nas areas de processo administrativo federal, gestdo da despesa publica.

12 - DA ESPECIFICA(}AO DOS SERVICOS - RECEPC;AO
12.1 - Classificacdo CBO/MTE

Considerando as atribui¢cdes exigidas pela SAC, o codigo CBO compativel € o n® 4221-05
(Recepcionista em geral).

12.2 — Descricdo das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de recepcdo executardo, além dos servigos
compativeis com os previstos na CBO, 0s descritos abaixo:

a) prestar servicos de recep¢do nos locais designados, em especial portarias, salas,
setores ou instalacoes;

b) recepcionar e identificar o visitante, cidadao ou autoridade, com simpatia e urbanidade,
de acordo com as orientacdes determinadas pela SAC/PR;

c) conferir documento de identificacdo de visitante;

d) encaminhar os visitantes, cidadédos e autoridades ao setor de interesse ou a pessoa
procurada;
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e) atender chamadas telefénicas internas ou externas e, se for o caso, prestar
informacGes e anotar recados, registrando-os em formulérios apropriados para possibilitar
comunicacdes posteriores aos interessados;

f) prestar informagbBes precisas ao publico interno e externo, conforme orientacdo da
SAC/PR, inclusive com consulta a sistemas corporativos;

g) cadastrar os dados pessoais e comerciais do visitante, cidaddo ou autoridade para
possibilitar o registro dos atendimentos realizados;

h) assessorar o agendamento de horario para utlizacdo de salas de reunides,
promovendo a conferéncia de dispositivos e utilidades das salas e efetuando a abertura e
fechamento dos recintos;

i) utilizar, sempre que necessario, microcomputador e sistema informatizado para a
execucado dos servigos;

j) zelar pelas condigbes de maquinas, instalacdes e dependéncias, colocadas a sua
disposigéo, observando seu estado de conservagdo e uso, bem como solicitar, se necessario, seu
reparo, manutencao ou limpeza;

k) distribuir crachas de acesso as instalagfes da SAC/PR;

[) manter registro e efetuar cobranca da devolugéo de crachas provisérios fornecidos para
acesso as dependéncias da SAC/PR,;

m) acionar a vigilancia, de forma imediata, quando verificada alguma atitude suspeita nas
dependéncias da SAC/PR;

n) registrar ocorréncia, em livro ou sistema préprio, de quaisquer anormalidades ocorridas
durante o horéario de trabalho;

0) prestar servigco de recepcdo em eventos realizados pela SAC/PR;

p) executar outras tarefas, acessoérias ao posto de servico, que sejam necessarias a plena
execuc¢do do estabelecido nas alineas anteriores.

12.3 — Requisitos académicos e técnicos

12.3.1 - Ser portador de diploma, certificado, devidamente registrado, ou declaracdo de
conclusdo de curso de ensino meédio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéao.

12.3.2 - Ter experiéncia minima de 6 meses na prestacao de servigos de recepgdo e em
atendimento telefénico.

12.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletronicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacao de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

12.3.4 - Ter conhecimento das principais competéncias e atribuicdes da SAC/PR e das
atividades por ela desenvolvidas.

12.3.5 - Possuir capacidade de atencéo e organizacao.
12.3.6 - Ter boa dic¢éo e fluéncia verbal.
12.3.7 - Atuar com assiduidade e pontualidade.
12.3.8 - Ter bom relacionamento para trabalhar em equipe.
12.3.9 - Atuar com cordialidade.
12.3.10 - Apresentar bom nivel de discernimento.
12.3.11 - Ter bom nivel de cultura e educacéo.
12.3.12 - Demonstrar iniciativa.
13 - DA ESPECIFICACAO DOS SERVICOS - ENCARREGADO GERAL
13.1 - Classificacdo CBO/MTE
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Considerando as atribuicbes exigidas pela SAC/PR, o codigo CBO compativel € o n°
4101-05 (Supervisor Administrativo).

13.2 - Descricao das atividades basicas

13.2.1 - O profissional alocado no posto de Encarregado Geral executara, além dos
servicos compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo:

a) garantir o bom andamento dos servicos a serem executados pelos funcionarios da
empresa contratada;

b) supervisionar e orientar, no que couber, os prestadores de servicos de forma a garantir
uma boa execucao contratual;

C) garantir que os servicos prestados estejam de acordo com as diretrizes estabelecidas
para a sua realizacao;

d) registrar e controlar diariamente a assiduidade e pontualidade dos ocupantes dos
postos de servico, comunicando, previamente, a fiscalizacdo do contrato, a escala de férias dos
funcionarios alocados na prestacao dos servicos;

e) providenciar a reposi¢éo dos empregados faltantes com agilidade;

f) certificar que todos os prestadores de servicos estejam utilizando o cracha de
identificacao;

g) identificar as falhas ocorridas durante a execugéo contratual comunicando aos fiscais
do contrato, por escrito, a fim de que estas sejam solucionadas com maior brevidade possivel
sem que prejudique o bom andamento dos servigos prestados;

h) identificar as necessidades dos empregados, especialmente sobre treinamento,
adequacéo da mao de obra e demais assuntos pertinentes;

i) supervisionar os pagamentos de salarios e demais beneficios aos empregados,
prestando as informac¢es quando solicitadas;

BN

j) reportar-se a fiscalizagdo do contrato, mantendo-a sempre informada sobre o
andamento dos servigcos contratos;

k) receber e aplicar as orientagbes do fiscal do contrato, relativamente ao desempenho
das atividades, buscando sempre aperfeigoar os servi¢os prestados;

[) manter sigilo sobre os assuntos afetos ao contrato;

m) atuar como facilitador das mudancas de comportamento dos empregados da empresa
contratada no tocante as agfes de responsabilidade ambiental,

n) executar outras tarefas, acessoérias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena
execucao do estabelecido nas alineas anteriores, inclusive quanto a implementagdo do Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO (NR 07/MTE) e cumprimento das Normas
de Seguranca e Medicina do Trabalho, sem 6nus adicional para a SAC/PR,;

13.3 — Requisitos académicos e técnicos

13.3.1 - Ser portador de certificado, devidamente registrado, ou declaracdo de concluséo
de curso de ensino médio, expedido por instituicAo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

13.3.2 - Ter experiéncia minima de 6 meses em servicos de complexidade administrativa
equivalente.

13.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletrénicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacao de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

13.3.4 - Boa fluéncia verbal.
13.3.5 - Bom nivel de educacéo.
13.3.6 - Bom relacionamento para trabalho em equipe.

13.3.7 - Bom nivel de iniciativa.
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13.3.8 - Atuar com cordialidade e cooperativamente.

13.3.9 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

13.3.10 - Possuir capacidade de atencédo e organizacgao.
14 - DO FORNECIMENTO DE UNIFORME

14.1 - A empresa contratada devera fornecer, no inicio da vigéncia contratual e a cada 6
meses, conjunto de uniforme para a categoria de recepcionista, independente do estado de
conservagdo em que se encontrem os uniformes anteriormente fornecidos, observadas as
seguintes especificacdes:

14.1.1 - Feminino

a) blusa branca de mangas compridas e/ou curtas, abotoamento frontal - 3 pecas;
b) blazer em cor escura - 2 pecas;

c) lenco (padronizado) para 0 pescoco - 2 pecas;

d) saia ou calca comprida em cor escura - 2 pecas;

e) sapato em couro, na cor preta - 2 pecgas;

f) cinto em couro, na cor preta - 2 pecas (se for fornecida calga comprida);

g) meia social na cor preta - 2 pares (se for fornecida calgca comprida);

h) meia fina na cor preta - 2 pares (se for fornecida saia).

14.1.2 - Masculino

a) camisa estilo social, de mangas compridas e/ou curtas, abotoamento frontal — 3 pegas;
b) blazer em cor escura - 2 pecas;

c) calgca comprida na cor preta - 2 pegas;

d) sapato em couro, em cor escura - 2 pares;

e) gravata - 2 pecas;

f) cinto em couro, na cor preta - 2 pecgas;

g) meia social na cor preta - 2 pares.

14.2 - O custo do uniforme ndo podera ser repassado aos empregados pela empresa
contratada.

14.3 - Os uniformes entregues devem ser novos e entregues a cada empregado, na
guantidade prevista no subitem 14.1 deste Termo de Referéncia.

14.4 - Os modelos dos uniformes deverdo ser previamente aprovados pela SAC/PR e as
pecas deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade, compativel com o clima do local
de prestacdo dos servigos (Brasilia/DF) e com o posto de trabalho, durdvel e que ndo desbote
nem amasse facilmente, devendo o padrdo de vestimenta ser condizente com um ambiente de
negocios.

14.4.1 - E vedado & empresa contratada utilizar modelos de uniformes que causem
constrangimento aos empregados.

14.5 - Os uniformes deverao conter o emblema da empresa contratada de forma visivel,
preferencialmente, na propria camisa, podendo, para isto, conter um bolso, do lado esquerdo,
para a sua colocagéo.

14.6 - As empregadas da empresa contratada, quando gestantes, dever&o ser fornecidos
uniformes apropriados, substituindo-os sempre que necessario.

14.7 - Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados pela empresa contratada
mediante recibo em relagcdo nominal, cuja cépia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao responsavel pela fiscalizacdo da prestacdo dos servigos.
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14.8 - O uso do uniforme € obrigatério durante o horario de trabalho, devendo ser mantida
a sua limpeza e conservacao.

14.9 - As demais categorias profissionais previstas neste Termo de Referéncia néo terdo
uniforme fornecido pela empresa contratada, mas os empregados terdo que se apresentar com
vestimentas, calcados e acessérios compativeis com o local em que desenvolverdo suas
atividades.

14.9.1 - Deverdo ser evitadas exposi¢des desnecessarias (decotes, saias curtas, roupas
rasgadas, camisetas com logomarcas esportivas, etc), cabendo ao Encarregado Geral ou
preposto avaliar se o colaborador esta adequadamente trajado.

15 - DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS

15.1 - A prestacado dos servicos objeto deste Termo de Referéncia devera ter inicio em, no
maximo, 3 dias Uteis a contar da data de recebimento da solicitacdo de ativacdo de posto(s)
encaminhada pela SAC/PR.

15.1.1 - As autorizagbes para ativacdo dos postos de servico serdo emitidas sob
demanda, de acordo com a necessidade da SAC/PR, devendo a empresa contratada, no prazo
previsto, alocar o posto no respectivo local e horario fixados pela SAC/PR, informando, em tempo
hébil, qualguer motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir os servi¢os contratados.

15.1.2 - A empresa contratada terd até 3 dias Uteis para atender as solicitacdes da
SAC/PR, quando da necessidade de ativacdo de posto e/ou substituicdo de empregado,
devendo, nesse prazo, efetuar a selecdo de novos profissionais, se necessario.

15.1.3 - No caso de falta e/ou afastamento de qualquer empregado, a SAC/PR reserva-se
o direito de n&o solicitar a substituicdo e, nessa hipétese, os dias ou horas serdo deduzidos da
fatura.

15.2 - A avaliagdo prévia dos profissionais a serem alocados nos postos de servigo pela
empresa contratada devera atender, no minimo, as seguintes condigdes:

a) ter idade minima de 18 anos;
b) estar quite com as obrigacdes eleitorais;

c) estar quite com as obrigagcbes do Servico Militar, para os profissionais do sexo
masculino;

d) ter aptidao fisica e mental para o exercicio no posto de servico;
e) ter os requisitos exigidos para o posto de servigo.

13.3 - O preenchimento dos postos sera realizado apos analise curricular e aprovacao da
SAC/PR.

15.4 - O profissional encaminhado para executar os servicos objeto do presente Termo de
Referéncia devera, além de qualificado, ser pertencente ao quadro permanente da empresa
contratada e com situacao regular, conforme prevé a legislagéo trabalhista, devendo apresentar a
respectiva comprovacao, quando solicitado pela Fiscalizacdo da SAC/PR.

15.5 - Os servicos deverdo ser prestados nas atuais dependéncias da SAC/PR localizadas
no Setor de Clubes Esportivos Sul - SCES, Trecho 2, Lote 22, 1° Andar, Centro Cultural do Banco
do Brasil — CCBB, CEP: 70200-002, Brasilia/DF, ou nas futuras, no Edificio Parque Cidade
Corporate, imével comercial localizado no Setor Comercial Sul, Quadra 9, Torre “C", CEP 70308-
200, Brasilia/DF.

15.6 - Os servicos serdo prestados de segunda a sexta-feira, entre as 8h00 e 22h00, em
horario a ser definido pela Administracdo quando do inicio da execucdo dos postos de servico,
perfazendo uma carga horaria mensal de 176 horas.

15.6.1 - Sera de inteira responsabilidade da empresa contratada assegurar a prestagéo
dos servicos durante os horérios definidos pela SAC/PR.

15.6.2 - Excepcionalmente e de forma justificada pela autoridade demandante, mediante
andlise prévia e aprovagdo da area responsavel pelos servicos na SAC/PR, o objeto do presente
Termo de Referéncia podera ser executado em finais de semana e feriados, bem como em local
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distinto do estabelecido originalmente, desde que em Brasilia/DF e previamente acordado com a
empresa contratada, por intermédio da Fiscalizagdo da SAC/PR, sem a necessidade de
aditamento contratual. Nessa hipétese, podera ser adotado o sistema de compensacéo de horas,
de forma a respeitar a carga horaria mensal de 176 horas.

15.7 - Os empregados da empresa contratada nado terdo qualquer vinculo empregaticio
com a SAC/PR.

15.8 - Séo de inteira responsabilidade da empresa contratada os pagamentos salariais e
os Onus relativos a taxas, tributos, contribuicées sociais, indenizacao trabalhista, vale transporte,
vale refeicdo e outros encargos previstos em lei, incidentes ou decorrentes do contrato a ser
celebrado.

15.9 - A empresa contratada devera, no momento da assinatura do contrato, autorizar a
SAC/PR a fazer o desconto na fatura e o pagamento direto dos salarios e demais verbas
trabalhistas aos trabalhadores quando houver falha no cumprimento dessas obrigagbes por parte
da empresa contratada, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis,
conforme previsto no art. 19-A, inciso IV da Instru¢do Normativa SLTI/MP n°® 3, de 15/10/2009,
gue alterou a Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 2/08, e no item 30 deste Termo de Referéncia.

16 — DA QUALIFICACAO TECNICA
Consoante o disposto no subitem 10.4.3 do edital de licitagao.
17 — DA SUBCONTRATACAO, FUSAO, CISAO OU INCORPORACAO

17.1 - A fusédo, cisdo ou incorporacdo envolvendo a empresa contratada devera ser
comunicada a SAC/PR para que esta delibere sobre a manuteng¢éo do contrato a ser celebrado,
sendo essencial para tanto que a nova empresa comprove atender a todas as exigéncias de
habilitagéo previstas para fim de contratacéo.

17.2 - E expressamente vedada a subcontratacéo total ou parcial do objeto deste Termo
de Referéncia, sob pena de rescisdo contratual, sem prejuizo da aplicagcdo de multa
compensatoéria de 10% do valor total contratado.

18 — DAS CONDICOES PARA PAGAMENTO

18.1 - O pagamento devera ser efetuado mensalmente, mediante a apresentacdo de nota
fiscal ou fatura pela empresa contratada acompanhada da documentagdo constante abaixo,
devidamente atestada pela SAC/PR, no prazo de 10 dias contados da data do atesto pela
fiscalizacdo, observado o disposto no art. 36 da Instrucdo Normativa SLTI/MP n°® 2/2008 e
alteracdes e, no que couber, a Lei n° 8.666/1993.

18.2 - O atraso na apresentacdo da nota fiscal e documentos pertinentes, por parte da
empresa contratada, importard em prorrogacdo automatica do prazo em igual numero e dias de
vencimento da obrigacdo da SAC/PR.

18.3 - E vedada a antecipacio de pagamento, nos termos do art. 38 do Decreto n° 93.872,
de 23/12/1986.

18.4 - Consoante o disposto no art. 55, inciso Xlll, da Lei n® 8.666/1993, a empresa
contratada serd obrigada a manter, durante a execug¢do dos servigos, compatibilidade com as
obrigacgBes por ela assumidas, especialmente as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas
na licitagdo, em especial sua regularidade perante o Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF, bem como a inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

18.4.1 - A regularidade fiscal sera comprovada por meio de consulta on-line ao SICAF ou,
na impossibilidade de acesso a este sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou
a documentagdo mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666/93.

18.4.2 - Na hipétese da empresa contratada encontrar-se com cadastro vencido no SICAF
ou com pendéncia em relacdo a documentacéo trabalhista e/ou fiscal, sera concedido prazo para
regularizagdo, sob pena de rescisdo contratual e aplicacdo de demais sancdes, apos a
instauracdo de regular processo administrativo, de modo a possibilitar o contraditério e ampla
defesa.
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18.5- 0O atraso no pagamento de nota fiscal por parte da SAC/PR, decorrente de
circunstancias diversas, ndo exime a empresa contratada de promover o pagamento dos
empregados e das obrigacdes trabalhistas nos prazos regulamentares.

18.6 - Da nota fiscal

18.6.1 - O documento de cobranca deve ser apresentado em obediéncia aos seguintes
requisitos:

a) emitido em nome da Secretaria de Aviagdo Civil da Presidéncia da Republica —
SAC/PR, CNPJ n° 13.564.476/0001-05;

b) conter no campo “descricdo” as seguintes mengoes:
e Numero do contrato;
e Objeto do servico;
e Competéncia - més de referéncia;
¢ Valor do servico;
e Valor e percentual de aliquota incidente sobre cada tributo.

18.6.2 - O documento de cobranca nao aprovado pela SAC/PR seré devolvido a empresa
contratada com as informagdes que motivaram sua rejei¢ao.

18.6.3 - A devolucdo do documento de cobranca em hipotese alguma servira de pretexto
para que a empresa contratada suspenda a execuc¢éo do objeto contratado.

18.6.4 - Os tributos federais seréo retidos em conformidade com a legislacéo vigente.

18.7 - Comprovacéao da regularidade fiscal e trabalhista, por meio de documentacéo
relativa ao més da ultima nota fiscal vencida, que dever4d acompanhar a nota fiscal, em
conformidade com o previsto no art. 36, § 1°, inciso |, da IN n° 2/2008

18.7.1 - Comprovagdo do pagamento do FGTS e da Previdéncia Social, por meio dos
seguintes documentos:

a) copia do Protocolo de envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);
b) cépia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP-RE;

c) copia da Relagédo de Tomadores - RET,;

d) copia do Comprovante de Declaragéo a Previdéncia;

e) copia da Guia de Recolhimento do FGTS — GRF e da Guia da Previdéncia Social —
GPS, com autenticagdo mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou
0 comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela Internet.

18.7.2 - Folha de pagamento de salarios, com o respectivo comprovante de recebimento
por cada empregado, devidamente datado e assinado, quando couber.

18.7.3 - Fornecimento de vale transporte, com o devido recibo datado e assinado.

18.7.4 - Fornecimento de auxilio alimentacdo, com o devido recibo datado e assinado, e
se fornecido por meio de cartdo, encaminhar o demonstrativo de crédito por funcionarios, emitido
pela administradora do cartéo.

18.7.4.1 - Se cadastrado no Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT, encaminhar
documentacdo comprobatéria.

18.7.5 - Pagamento do 13° saldrio e comprovacdo de recolhimento do FGTS e
Previdéncia Social, na forma do descrita no subitem 18.7.1 deste item.

18.7.6 - Concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na
forma da lei, quando for o caso.

18.7.7 - Comprovante do encaminhamento das informacdes trabalhistas exigidas pela
legislacao, tais como: a RAIS e o CAGED, conforme o caso.

18.7.8 - Copia do comprovante de frequiéncia dos empregados.
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18.8 — Do atraso injustificado do pagamento

18.8.1 - Ocorrendo atraso injustificado do pagamento, apds o prazo previsto, desde que a
empresa contratada ndo tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que 0s
encargos moratérios devidos pela SAC/PR, entre as datas previstas e efetivas de pagamento,
serdo de 6% ao ano, mediante a aplicacdo da seguinte férmula:

EM =1x N x VP, onde:

EM = Encargos moratorios;

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

| = indice de atualizacao financeira= 0,00016438, apurado da seguinte forma:

i= /365 i=6/100 i= 0,00016438
365

Onde i= Percentual da taxa anual de 6%.

18.8.2 - Na hipotese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0s
autos devem ser instruidos com a devida motivacdo e serem submetidos a apreciacdo da
autoridade superior competente, que adotara as providéncias para verificar se é caso de
apuracdo de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu
causa.

18.8.3 - A devolucdo do documento de cobranga por motivo que impega o seu pagamento,
nao constitui motivo para a aplicacdo de encargos.

18.9 - Serdo glosados dos pagamentos mensais 0s valores correspondentes as auséncias
de empregados ndo cobertas por substitutos, considerando-se para cada auséncia
correspondente a 1/30 avos do custo mensal do posto de trabalho, observado o disposto no
subitem 15.1.2 deste Termo de Referéncia.

18.9.1 - As glosas serdo calculadas e indicadas pela fiscalizagdo do contrato quando do
atesto da nota fiscal, devendo esta ser restituida a empresa contratada para a emissao outro
documento fiscal.

18.9.2 - A fiscalizacdo devera informar a empresa contratada, no momento da glosa o
demonstrativo do calculo realizado, com o devido embasamento.

18.9.3 - As glosas ou ajustes no pagamento poderdo ser realizados a qualquer tempo,
independente do més de ocorréncia da irregularidade.

18.10 - Do montante devido a empresa contratada poderdo ser deduzidos os valores
correspondentes a multas e/ou indeniza¢des impostas pela SAC/PR.

19 — DAS ACOES DE RESPONSABILIDADE AMBIENTAL

19.1 - Os servicos prestados pela empresa contratada deverdo pautar-se sempre no uso
racional de recursos e equipamentos, de forma a evitar e prevenir o desperdicio de insumos e
material consumidos, bem como a geracdo excessiva de residuos, a fim de atender as diretrizes
de responsabilidade ambiental adotadas pela SAC/PR.

19.2 - A empresa contratada devera instruir os seus empregados quanto a necessidade de
racionalizacdo de recursos no desempenho de suas atribuicbes, bem como das diretrizes de
responsabilidade ambiental adotadas pela SAC/PR, autorizando a participacdo dos empregados
em eventos de capacitacéo e sensibilizacdo promovidos pela SAC/PR sobre o assunto.

19.3-0 Encarregado Geral deverd atuar como facilitador das mudangas de
comportamento dos empregados da empresa contratada.

20 — DAS OBRIGACOES DA SAC/PR

20.1 - Proporcionar as condi¢cdes necessérias para que a empresa contratada possa
desempenhar, por meio dos seus empregados, a prestacdo dos servi¢cos contratados.

20.1.1 - Disponibilizar espaco para que a empresa contratada faca a instalacdo de
escritério de representacgao.
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20.2 - Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo dos servigos, por
servidor especialmente designado, nos termos do art. 67 da Lei n° 8.666/1993.

20.3 - Exigir o cumprimento de todos 0s compromissos assumidos pela empresa
contratada, de acordo com as clausulas editalicias e contratuais e nos termos de sua proposta,
bem como as condi¢des de habilitacdo e qualificac@o exigidas para a contratacao.

20.4 - Assegurar o livre acesso dos empregados da empresa contratada, quando
devidamente identificados, aos locais em que devam executar suas tarefas.

20.5 - Efetuar o pagamento dos servigos prestados dentro das condi¢cdes estabelecidas
neste instrumento.

20.6 - Solicitar a empresa contratada e seu Encarregado Geral todas as providéncias
necessarias ao bom andamento dos servigos.

20.7 - Prestar as informacdes e o0s esclarecimentos, necessarios a prestacao dos servicos,
gue venham a ser solicitados pela empresa contratada.

Y

20.8 - Comunicar, por escrito, a empresa contratada toda e qualquer ocorréncia
relacionada com a execuc¢éo do servico, diligenciando para que as irregularidades ou falhas de
execucao sejam plenamente corrigidas, fixando prazo para sua execucao.

20.9 - Rejeitar, no todo ou em parte, os procedimentos executados em desacordo com as
respectivas especificagoes.

20.10 - Exigir o imediato afastamento ou substituicdo de qualquer empregado da empresa
contratada que ndo merec¢a confianca no trato dos servigos ou que adote postura inconveniente
ou incompativel com as normas da SAC/PR.

20.11 - Aplicar a empresa contratada as penalidades contratuais e regulamentares
cabiveis, garantidos o contraditério e a ampla defesa.

20.12 - Exigir, mensalmente, os documentos comprobatérios do pagamento de pessoal,
do recolhimento dos encargos sociais, beneficios ou qualquer outro documento previsto neste
Termo de Referéncia.

21 — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
21.1 - Daresponsabilidade na prestacdo dos servigos

21.1.1 - Iniciar a prestagdo dos servigcos em, no maximo, 3 dias Uteis contados da data de
recebimento da solicitacdo da ativacdo do posto encaminhada pela SAC/PR, devendo informar,
em tempo habil, qualquer motivo impeditivo que a impossibilite de assumir as atividades conforme
o0 estabelecido.

21.1.2 - Executar os servigos contratados em conformidade com o estabelecido neste
Termo de Referéncia e no instrumento contratual.

21.1.3 - Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, nos termos da
legislacéo vigente.

21.1.3.1 - Responsabilizar-se por dano e/ou prejuizo causado a Administracdo ou a
terceiros, decorrente da execucéo dos servigos contratados ou de atos dolosos ou culposos de
seus empregados, inclusive pela reposicdo do bem danificado em condi¢cdes idénticas as
anteriores ao dano ou 0 ressarcimento a precos atualizados. Caso ndo o faga no prazo
determinado, a SAC/PR reserva-se o direito de executar a garantia de execugao contratual no
valor do ressarcimento devido ou descontar o valor nos créditos devidos & empresa contratada.

21.1.4 - Manter as condicBes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagcdo durante a
vigéncia contratual.

21.1.5 - Submeter, previamente, a relagdo dos empregados para aprovacédo da SAC/PR,
gue se reserva o direito de impugnar aqueles que ndo preencham as condi¢bes de capacitacdo
exigida para cada categoria profissional.

21.1.6 - Recolher valores referentes a penalidades e/ou multas previstas neste Termo de
Referéncia que lhe sejam aplicadas por meio de procedimento administrativo, decorrente de
descumprimento de obrigacfes contratuais.
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21.1.7 - Manter preposto, aceito pela SAC/PR, para representad-la na execucdo do
contrato.

21.1.7.1 - O preposto deverad obrigatoriamente estar presente nas dependéncias da
SAC/PR nas auséncias do Encarregado Geral, de modo a ser mantido um representante da
empresa contratada durante o periodo de prestacdo dos servicos objeto deste Termo de
Referéncia, entre as 8h00 e 22h00, de segunda a sexta-feira.

21.1.7.2 - Aindicacao formal do preposto devera ser apresentada para a SAC/PR no inicio
da execucéo do objeto dos servicos contratados.

21.1.8 - Recrutar e selecionar os empregados necessarios a realizacdo dos servicos a
serem contratados, de acordo com os requisitos definidos neste Termo de Referéncia.

21.1.9 - Possuir em seus quadros ou contratar, sob sua inteira responsabilidade, os
profissionais a serem alocados nos postos de servico, mediante selecdo procedida por exame
admissional realizado por profissional habilitado.

21.1.10 - Manter disponibilidade de efetivo para atender eventuais reposicbes de
funcionarios, em caso de férias, falta ao servico, demissdes, licencas e outras situacoes,
obedecidas as disposi¢cfes da legislagéo trabalhista vigente.

21.1.10.1 - A empresa contratada somente poderd marcar as férias do pessoal envolvido
na prestacdo dos servicos apos a comunicagdo a SAC/PR, providenciando em tempo habil a
substituicdo dos empregados em férias.

21.1.11 - Suprir, no prazo de 2 horas, qualquer afastamento temporario do posto de
servico, mediante designacdo de outro profissional que atenda aos requisitos técnicos
necessarios, precedida de comunicacao da SAC/PR.

21.1.12 - Manter disciplina nos locais de servigco, retirando imediatamente qualquer
empregado considerado com conduta inconveniente pela Administragéo.

21.1.13 - Orientar regularmente os empregados quanto a adequada metodologia de
otimizacdo dos servigos, dando énfase a economia no emprego de material e a racionalizacao de
energia elétrica no uso dos equipamentos.

21.1.14 - Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
SAC/PR em até 24 horas ou no prazo estabelecido na legislacdo aplicavel.

21.1.15 - Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre
todo e qualquer assunto de interesse da SAC/PR ou de terceiros, de que tomar conhecimento em
raz8o da execugdo do contrato a ser celebrado, devendo orientar seus funciondrios nesse
sentido.

21.1.16 - Comunicar, antecipadamente, por escrito, eventual atraso ou paralisacdo dos
servigos, apresentando as devidas justificativas, que seréo objeto de apreciagéo pela SAC/PR.

21.1.17 - Manter seus empregados sempre atualizados, por meio de promogdo de
treinamentos e reciclagens, cursos de relagfes interpessoais e seguranca no trabalho e
participacdo em eventos de carater técnico, de acordo com a necessidade dos servigos e sempre
gue a SAC/PR entender conveniente, sem 6nus para a Contratante.

21.1.17.1 - Encaminhar a SAC/PR copia dos comprovantes de treinamento e capacitacdo
dos funcionarios envolvidos na execucao dos servicos objeto deste Termo de Referéncia.

21.1.18 - Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigagfes
estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho quando forem vitimas os seus
empregados no desempenho dos servicos ou em conexao com eles.

21.1.19 - Cumprir rigorosamente toda a legislacdo aplicAvel & execugdo dos servigcos
contratados, como também aquelas referentes a seguranca e a medicina do trabalho.

21.1.20 - Instruir seus funcionarios quanto a prevencdo de acidentes e incéndios nas
areas da SAC/PR.

21.1.21 - Responsabilizar-se pela disponibilizacdo de sistema de comunicagdo que
permita o contato, durante a prestacdo do servico, entre a empresa contratada e o encarregado
geral, arcando com o 6nus de sua aquisi¢ao e utilizacao.
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19.1.22 - Nao alocar para a prestacdo dos servicos que constituem objeto do contrato a
ser firmado, familiar de agente publico que neste exerca cargo em comissdo ou funcdo de
confianca, nos termos do Decreto n° 7.203, de 04/06/2010.

21.1.22.1 - E considerado familiar, nos termos do art. 2°, inciso lll, do Decreto n° 7.203, de
2010, o cdnjuge, companheiro ou o parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau.

21.1.22.2 - Apresentar declaragdo lavrada por todos os empregados, quando do
preenchimento dos postos, nos moldes do previsto no Decreto n® 6.906, de 21/07/2009.

21.1.23 - Orientar os empregados para que se comportem sempre de forma cordial, e se
apresentem sempre dentro dos padrdes de conduta e higiene compativeis com o local de
prestacdo dos servigos.

21.1.24 - Manter os seus empregados devidamente identificados sempre que entrarem na
SAC/PR, mediante uso de cracha, com foto e nome visiveis, a ser confeccionado pela empresa
contratada, sem 6nus para a SAC/PR.

21.1.25 - Orientar o empregado alocado no posto de trabalho a:

a) ndo permanecer em grupos conversando com visitantes, colegas ou funcionarios,
durante o horario de trabalho, sobre assuntos diversos da atividade exercida no posto;

b) utilizar o telefone exclusivamente para o servigco. As chamadas externas, em carater
particular, realizadas pelo profissional nas dependéncias da SAC/PR, serdo cobradas em conta
telefbnica, devendo ser pagas até o 5° dia util do més subsequente;

c) apresentar-se devidamente asseado e, conforme o caso, barbeado, com unhas e
cabelos cortados, portando o cracha de identificacdo em lugar visivel;

d) apresentar-se adequadamente trajado com vestimentas, calcados e acessorios
compativeis com o local em que desenvolverdo suas atividades, evitando exposicdes
desnecessarias, tais como decotes, saias curtas, roupas rasgadas.

21.1.26 - Realizar, as suas expensas, na forma da legislacdo aplicavel, tanto no processo
de admissdo quanto ao longo da vigéncia do contrato de trabalho de seus empregados, os
exames de saude e preventivo exigidos, apresentando 0s respectivos comprovantes anualmente
ou sempre que solicitado pela SAC/PR.

21.1.27 - Zelar pelo cumprimento, no que couber, das normas e regulamentos internos da
SAC/PR.

21.1.28 - Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizagcao por parte da SAC/PR, prestando
todos os esclarecimentos e atendendo prontamente as solicita¢cdes formuladas.

21.1.29 - Responsabilizar-se pela instalacdo de escritério de representagcdo na area
cedida pela SAC/PR e fornecimento dos equipamentos (mobiliario, computador, aparelho de
telefone, etc.), materiais de escritorio e outros servigos (linha telefénica, internet, etc.) necessarios
ao acompanhamento da prestacao de servicos.

21.1.30 - Informar a SAC/PR da existéncia de fato superveniente impeditivo para a
manutencgdo das condi¢Bes habilitatorias exigidas na licitagao.

21.2 - Dos direitos e deveres para com 0s empregados na execucdo dos servi¢cos
contratados

21.2.1 - Atender aos ditames da CLT e do Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de
Trabalho, para a contratacdo de pessoal, bem como observar e cumprir com todas as obrigacfes
decorrentes do contrato de trabalho, de acordo com a legislagéo vigente.

21.2.2 - Pagar, até o 5° dia util do més subsequente ao vencido, salvo outra data disposta
no Acordo, Convencgédo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, os saldrios dos empregados utilizados
nos servicos contratados, bem como recolher no prazo legal os encargos decorrentes da
contratagao.

21.2.3 - E vedada & empresa contratada a vinculacdo da efetivagédo do pagamento mensal
dos salarios dos empregados ao recebimento mensal do valor afeto ao contrato a ser celebrado
com a SAC/PR e aos pedidos de repactuacéo, sob pena de aplicacdo de sancao administrativa.
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21.2.4 - Responsabilizar-se pelo custo do transporte de seus funcionarios até as
dependéncias da SAC/PR, por meios préprios ou mediante a concessao de vale-transporte.

21.2.4.1 - Em se tratando de vale-transporte, a empresa contratada devera fornecer o
guantitativo necesséario uma Unica vez e, a cada 30 dias, até o ultimo dia do més que antecede ao
més de sua competéncia, salvo outra data disposta no Acordo, Convencéo ou Dissidio Coletivo
de Trabalho a que se vincula o empregado.

21.2.5 - Fornecer aos seus funciondrios vale-alimentacdo, cuja entrega devera ser
efetuada de uma Unica vez, até o 5° dia util do més em referéncia, salvo outra data disposta no
Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho a que se vincula o empregado.

21.2.6 - Nao fracionar o vale-transporte e nem vale alimentacdo, salvo disposicao
contraria em convencao coletiva de trabalho.

21.2.7 - Fornecer todos os beneficios e vantagens previstos na legislacdo e no Acordo,
Convencéao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, observados os valores e prazos legais.

21.2.8 - Pagar o salario e os beneficios respeitando os valores vigentes.

21.2.9 - Registrar e controlar, diariamente, por meio de ponto eletrbnico a assiduidade e a
pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias havidas.

21.2.10 - A fiscalizacdo da SAC/PR podera, a qualquer momento, verificar a situagao
parcial ou total desse controle de pontualidade.

21.2.11 - Encaminhar aviso de férias ao empregado, com antecedéncia minima de 30
dias.

21.2.12 - Fazer cumprir o horario de trabalho estabelecido pela SAC/PR, em conformidade
com as leis trabalhistas, impedindo a realizacdo de horas extras pelos empregados, de forma nao
autorizada.

21.2.13 - As horas realizadas em desconformidade com a carga horaria deverdo ser
compensadas dentro do més.

21.2.14 - Fazer com que seus empregados cumpram as normas e regulamentos internos
da SAC/PR, bem como as Normas de Seguranca e Medicina do Trabalho.

21.2.15 - Responsabilizar-se, em relacdo aos seus funcionarios, por todas as despesas
decorrentes da execugdo dos servigos contratados, tais como: salarios, seguros de acidentes,
taxas, impostos e contribuicdes, indenizacdes, auxilio-refeicdo, auxilio-transporte, assisténcia
médica, exames médicos obrigatérios (admissional, demissional, periédicos, etc.), uniforme
completo, conforme seja 0 caso, bem como quaisquer outras obriga¢cdes que porventura venham
a ser criadas ou exigidas na legislagao.

21.2.16 - Responsabilizar-se pelas medidas necessérias ao atendimento dos seus
empregados, acidentados ou acometidos de mal subito, quando em servigo, assegurando-lhes o
cumprimento das determinacdes trabalhistas e previdenciarias cabiveis e assumindo, ainda, as
responsabilidades civil, penal e criminal e demais sancdes legais decorrentes do eventual
descumprimento destas.

21.3 - Do relacionamento com a fiscalizacdo do contrato

21.3.1 - Fornecer a fiscalizagédo do contrato todas as informagdes solicitadas, inclusive via
e-mail, no prazo estipulado no documento de solicitacéo.

21.3.2 - Apresentar, sempre que solicitado pela fiscalizacdo, no prazo estipulado no
pedido, documentacéao referente as condi¢des exigidas neste Termo de Referéncia e no contrato
a ser firmado.

21.3.3 - Comunicar a fiscalizagdo, por escrito, no prazo de 10 dias, a contar do fato,
quaisquer alteragBes havidas no contrato social, durante o prazo de vigéncia do contrato a ser
firmado, bem como apresentar os documentos comprobatérios da nova situacao.

21.3.4 - Comunicar imediatamente a fiscalizacdo, toda e qualquer alteragdo contratual,
irregularidade ou dificuldade que impossibilite a execucéo do contrato.

21.4 - Dos documentos a serem encaminhados a SAC/PR
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21.4.1 - Encaminhar a fiscalizacdo do contrato, até o quinto dia util a contar do inicio da
vigéncia do contato, a relacdo de todos os empregados disponibilizados para a execucédo do
objeto, contendo as seguintes informac¢des: nome completo, numero de RG e CPF, funcao
exercida, salario, adicionais, gratificacdes, valor dos beneficios recebidos e sua quantidade (vale-
transporte, auxilio alimentacdo), horario de trabalho, bem como a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social de todos os empregados para verificacdo dos registros pertinentes, bem como
a declaracao prevista no subitem 21.1.22.2 deste Termo de Referéncia.

21.4.2 - Fornecer e manter atualizada junto a fiscalizacdo da SAC/PR relacdo nominal dos
seus empregados, indicando nome completo, funcdo, nimeros de identidade e CPF, endereco e
telefone residenciais, nimero de celular, horério e local de trabalho.

21.4.3 - Encaminhar até o fim do primeiro més da execucdo dos servicos, relacdo
demonstrativa de periodo aquisitivo de férias de cada empregado disponibilizado para prestacéo
do servico objeto do contrato a ser firmado.

21.4.4 - Encaminhar a SAC/PR, com antecedéncia de 30 dias, relacdo de empregados
gue fruirdo férias no periodo subsequente, assim como daqueles que irdo substitui-los.

21.4.5 - As alteragbes que se fizerem necessarias, ap0s a entrega da mencionada
relacdo, deverdo ser imediatamente comunicadas a SAC/PR.

21.4.6 - Encaminhar até o décimo dia do més posterior ao més de execugao dos servigos,
juntamente com a nota fiscal, os documentos relacionados no item 18 deste Termo de
Referéncia.

21.4.7 - Encaminhar no inicio de cada més as negocia¢gfes de folgas ou compensacgdes
de horario.

21.4.8 - Encaminhar, nos casos de dispensa de funcionarios no decorrer da vigéncia do
contrato, comprovante de pagamento das verbas rescisOrias trabalhistas recebidas pelo
empregado ou a comprovacao de que eles foram realocados em outra atividade de prestacéo de
servicos, sem que ocorra a interrupcdo do contrato de trabalho e homologacéo das rescisbes
trabalhistas pelo Sindicato da Categoria Profissional competente ou pela Delegacia Regional do
Trabalho.

21.4.9 - Apresentar no prazo no prazo de 90 dias ap6s a assinatura do contrato, caso seja
optante pelo Simples Nacional, copia dos oficios, com comprovantes de entrega e recebimento,
comunicando a celebracdo do contrato as respectivas Secretarias Federal, Estadual, Distrital e/ou
Municipal, no prazo previsto no art. 30, § 1°, inciso Il, da Lei Complementar n° 123/2006 e
alteracodes.

22 - DA FORMALIZACAO E VIGENCIA DO CONTRATO

22.1 - Os servigos objeto do presente Termo de Referéncia serdo prestados mediante a
formalizag&o de instrumento contratual.

22.2 - O contrato a ser celebrado tera vigéncia de 12 meses a contar da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, mediante termos aditivos,
até o limite de 60 meses, apdés a verificacdo da real necessidade e com vantagens a
Administragéo, nos termos do art. 57, inciso I, da Lei n° 8.666/1993.

22.3 - Nas eventuais prorrogacfes contratuais, 0s custos ndo renovaveis ja pagos ou
amortizados no primeiro ano da contratacdo deverdo ser eliminados como condicdo para a
renovagao, nos termos do art. 19, inciso XVII, da Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 2/2008.

22.4 - De acordo com o art. 30-A da Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 2/2008, a empresa
contratada ndo tem direito subjetivo a prorrogagéo contratual que objetiva a obteng&o de precgos e
condi¢cbes mais vantajosos para a Administracao.

23 - DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

23.1 - A empresa contratada fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais,
0S acréscimos ou as supressdes que se fizerem necesséarias ao contrato, até 25% do seu valor
inicial atualizado.

23.2 - E facultada a supressdo além do limite acima estabelecido mediante acordo entre
as partes.
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24 - DA REPACTUAGCAO DO VALOR DO CONTRATO

24.1 - Sera admitida a repactuacdo dos precos dos servicos, visando a manutencédo do
equilibrio econébmico-financeiro do contrato a ser celebrado, desde que observado o interregno
minimo de 1 ano.

24.2 - O interregno minimo de 1 ano para a primeira repactuacéo sera contado da data do
orgcamento a que a proposta se referir, assim entendido o acordo, convengédo ou dissidio coletivo
de trabalho, para os custos decorrentes da méo de obra, e da data limite para a apresentacéo da
proposta em relacdo aos demais insumos.

24.2.1 - No caso das repactuacdes subsequentes a primeira, o interregno de 1 ano sera
contado da ultima repactuacao correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitacao.

24.2.2 - Entende-se como Uultima repactuacdo a data em que iniciados seus efeitos
financeiros, independentemente daquela em que celebrada ou apostilada.

24.2.3 - A repactuacgdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias
em respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra e 0s custos
decorrentes dos insumos necessarios a execug¢ao do servigo.

24.3 - Caso a empresa contratada ndo formalize o pedido de repactuacdo de pregco a
SAC/PR até a data de assinatura do termo aditivo de prorrogacdo de vigéncia do contrato, tera
precluso o direito de repactuar.

24.3.1 - As repactuagfes a que a empresa contratada fizer jus que nédo forem solicitadas
durante a vigéncia contratual, também serdo objeto de preclusdo com o encerramento do
contrato.

24.4 - O pedido de repactuacao devera vir acompanhado de demonstracao analitica da
alteracdo dos custos, por meio de apresentagdo da planilha de custos e formacdo de precos,
instruida com toda a documentacao comprobatdria de variagdo dos custos, inclusive o novo
acordo ou convengéo coletiva que fundamenta a repactuagao.

22.5 - E vedada a incluséo, por ocasido da repactuacéo, de beneficios no previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por forga de instrumento legal, sentenga
normativa, acordo, dissidio ou convencéo coletiva de trabalho.

24.6 - A repactuagdo somente sera concedida mediante negociagcdo entre as partes e
apos andlise e confirmacao, pela SAC/PR, da variagcdo dos custos, observada a manutengéo das
condigdes inicialmente pactuadas.

24.7 - A decisao sobre o pedido de repactuacédo sera dada pela SAC/PR no prazo maximo
de 60 dias Uteis, contados a partir da solicitagéo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos
custos.

24.7.1 - O prazo previsto no subitem 24.7 acima ficard suspenso enquanto a empresa
contratada ndo cumprir os atos ou deixar de apresentar a documentacdo/informacgéo solicitada
pela SAC/PR para a comprovacao da variagdo dos custos.

24.8 - As repactuacdes serdo formalizadas por meio de Apostilamento, exceto quando
coincidirem com a prorrogagao contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por aditamento
ao contrato.

24.9 - A SAC/PR se resguarda o direito de realizar diligéncias para conferir a variacdo de
custos alegada pela empresa contratada.

25 — DA FISCALIZACAO E CONTROLE

25.1 - A SAC/PR devera proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo da execugdo do
contrato quanto a verificagdo da conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos
recursos necessarios, de forma a assegurar o seu perfeito cumprimento, na forma dos arts. 67 e
73 da Lei n® 8.666/1993 e do art. 6° do Decreto n° 2.271/1997.

25.2 - A Fiscalizacdo devera orientar-se pelo disposto no Anexo IV da Instrucdo Normativa
SLTI/MP n° 2/2008, no que couber, e ainda:
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a) certificar a realizac&o dos servicos e atestar as notas fiscais;

b) realizar contatos diretos com a empresa contratada, com a finalidade de bem
administrar a execuc¢éo do objeto do contrato;

c) realizar gestao para sanar casos omissos, na sua esfera de atribuicdes, submetendo a
autoridade competente as questdes controvertidas decorrentes da execucdo do objeto deste
Termo de Referéncia, visando dar solu¢do as questdes suscitadas, preferencialmente no ambito
administrativo;

d) apurar eventuais faltas da contratada e informar a Coordenacdo de Licitacbes e
Contratos — COLIC a ocorréncia de fatos que possam motivar a aplicacdo das sancdes previstas
no contrato, sob pena de responsabilidade, encaminhando os expedientes enviados a empresa
contratada que objetivaram a regularizacdo da situacdo detectada; e

e) formalizar expediente a COLIC, no prazo de até 120 dias antes do término da vigéncia
contratual, informando a regularidade da execucdo contratual, bem como a conveniéncia e o
interesse da Administracdo em prorrogar a vigéncia contratual.

25.3 - A fiscalizagdo n&o exclui nem reduz a responsabilidade da empresa contratada
perante a SAC/PR e a terceiros.

25.4 - As decisBes e/ou providéncias que ultrapassarem a competéncia da fiscalizacéo,
deveréo ser levadas, por escrito, ao conhecimento da COLIC, em tempo habil, para a ado¢éo das
medidas convenientes e necessarias a cada caso.

26 — DA VISTORIA TECNICA FACULTATIVA

26.1 - As empresas interessadas em participar da licitacdo poderdo proceder a vistoria nos
locais onde serdo executados o0s servicos, examinando as areas e tomando ciéncia das
caracteristicas e peculiaridades dos servicos, uma vez que ndo serdo aceitas alegacdes
posteriores quanto ao desconhecimento de situacdes existentes.

26.2 - A realizacdo da vistoria ndo se consubstancia em condi¢cdo para a participagdo na
licitacdo.

26.3 - Tendo em vista a faculdade da realizacdo da vistoria, os licitantes ndo poderéo
alegar o desconhecimento das condi¢des e grau de dificuldade existentes como justificativa para
se eximirem das obrigacdes assumidas ou em favor de eventuais pretensdes de acréscimos de
precos em decorréncia da execucéo do objeto da licitacao.

27 — DA PROPRIEDADE, SEGURANCA E SIGILO

27.1 - A empresa contratada obrigar-se-a a obedecer todas as normas e rotinas da
SAC/PR, bem como a guardar sigilo em relacédo a dados, informacdes e/ou documentos que seus
empregados venham a tomar conhecimento durante a execuc¢do contratual e respondera, civil e
criminalmente por descumprir tais obrigagdes.

27.2 - A SAC/PR sera o titular do direito de propriedade sobre quaisquer resultados dos
trabalhos desenvolvidos pela empresa contratada na execucdo contratual, que deverdo ser
sempre pertinentes ao objeto contratado.

28 — DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

28.1 - Nos termos do art. 7° da Lei n° 10.520, de 17/07/2002, a empresa contratada ficara
sujeita a penalidade de impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios e, serd descredenciada do SICAF, pelo prazo de até 5 anos, caso venha a ocorrer
nos seguintes casos:

a) ensejar o retardamento da execucéo de seu objeto;
b) ndo mantiver a proposta;

c) comportar-se de modo inidéneo;

d) fizer declaracao falsa;

e) cometer fraude fiscal;

f) falhar ou fraudar na execucé&o do objeto.
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28.2 - A empresa contratada que inadimplir as obrigacdes assumidas no todo ou em parte,
ficard sujeita as sancdes e ao pagamento de multas previstas abaixo:

a) adverténcia,

b) multa de 0,5% do valor atualizado da garantia financeira, por dia de atraso, nos casos
de atraso na apresentacao, atualizacdo, reposicdo e complementacao da garantia financeira, até
o limite de 20% do valor atualizado da garantia, sob pena de rescisédo contratual;

¢) multa de 0,5% do valor total do contrato, por dia de atraso no inicio da sua execuc¢ao,
aplicada no caso de atraso injustificado na execucdo dos servicos, até o limite de 10% do valor
total do contrato, quando podera ensejar a rescisao unilateral do contrato;

d) multa compensatéria de 10% do valor total do contrato, quando o inadimplemento
ensejar a rescisao contratual,

e) multa de 5% do valor total do contrato, em caso de recusa injustificada em celebrar o
contrato a ser firmado no prazo previsto, apds regularmente convocada, caracterizando
inexecucéo total das obriga¢gOes acordadas.

28.2.1 - A aplicagdo de adverténcia sera efetuada nos casos de descumprimento das
obrigacdes assumidas contratualmente, desde que ndo acarretem prejuizos significativos para a
SAC/PR e nédo caracterizem intencdo deliberada da empresa contratada de inadimplir as
obrigacdes assumidas, independentemente da aplicagdo das multas previstas na alinea “c” do
subitem 28.2 e no subitem 28.3.

28.3 - Além dessas, com fundamento nos arts. 86 e 87 da Lei n° 8.666/93, serdo aplicadas
multas, conforme as infracdes cometidas e o grau respectivo, sobre o valor mensal do Contrato,
indicados nas tabelas abaixo:

GRAU | CORRESPONDENCIA
1 0,2%
2 0,4%
3 0,8%
4 1,6%
5 3,2%
INFRAGAO
Item Descricéo Grau Periodicidade
Permitir situagdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, A
1 ~ A . 5 Por ocorréncia
les&o corporal ou conseqiiéncias letais.
> S_uspender ou mterromper_ salvo por mo_t|v0 de forca maior, ou 4 Por dia/unidade
ainda caso fortuito, os servi¢cos contratuais.
3 | Recusar-se a executar servico determinado pela administragéao. 2 Por servico/dia
Atrasar o pagamento de salérios, vales-transporte, vales- L
4 . ~ o - 5 Por funcionério
alimentacéo, seguros, encargos fiscais e sociais.
Deixar de cumprir determinacdo formal ou instrugcdo da a
5 . . T 2 Por ocorréncia
Fiscalizacdo, sem motivo justificado.
6 !\Iao supstltwr eNmpregado\ que se conduza de modo 1 Por funcionario/dia
inconveniente ou ndo atenda as necessidades.
N&o indicar e manter durante a execucdo do contrato o .
7 2 Por dia
preposto.
Utilizar as dependéncias da SAC/PR para fins diversos do objeto .
8 5 Por ocorréncia
do contrato
9 | N&o efetuar a reposicdo de funcionarios faltosos. 1 Por dia
Deixar de cumprir quaisquer dos itens do contrato e seus
10 |anexos, mesmo que ndo previstos nesta tabela de multas, apés 1 Por dia
reincidéncia formalmente notificada pela Fiscalizacao.
11 Retlfar_funCJo_nanos do servico durante o expediente, sem a 1 Por funcionario/dia
anuéncia prévia da SAC/PR.
Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a P
12 . 1 Por funcionario/dia
pontualidade de seu pessoal.
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INFRACAO

Item Descricao Grau Periodicidade
13 Delxar .de subsntwr 'empregado que tNenha conduta 1 Por funcionario/dia
inconveniente ou incompativel com suas atribuicdes.
14 | Deixar de manter a documentacéo de habilitacdo atualizada. 1 Por |'Eem/
ocorréncia
Deixar de cumprir horario estabelecido pelo contrato ou A
15 . . R 1 Por ocorréncia
determinado pela Fiscalizacéo.
Deixar de manter sede, filial ou escritério de atendimento em a
16 o 1 Por ocorréncia/dia
Brasilia/DF
17 Entregar com atraso ou de forma incompleta a documentagéo 1 Por ocorréncia/dia

exigida no subitem 18.7 deste Termo de Referéncia

Assumir responsabilidades e tomar medidas necesséarias ao
18 |atendimento de seus empregados acidentados ou com mal 4 Por funcionario/dia
subito

Deixar de entregar o uniforme aos funcionéarios da categoria de

19 » 1 Por funcionario/dia
recepcdo a cada 6 meses
20 Permitir a presenga de recepcionista sem uniforme, com 1 Por empregado/
uniforme sujo, manchado ou mal apresentado. ocorréncia
~ . . : Por funcionario/
21 | Nao fornecer os uniformes nas quantidades requeridas. 2 ocorréncia

28.4 - A aplicacdo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui a
possibilidade de aplicacdo de outras de responsabilidade da empresa contratada por eventuais
perdas e danos causados a Administracao.

28.5 - A multa devera ser recolhida no prazo maximo de 10 dias, a contar da data do
recebimento da comunicagéo enviada pela SAC/PR.

28.6 - O valor da multa podera ser descontado da nota fiscal ou crédito existente na
SAC/PR, em favor da empresa contratada, sendo que, caso o valor da multa seja superior ao
crédito existente, a diferenca sera cobrada na forma da lei.

28.7 - As multas e outras sancdes aplicadas sO poderao ser relevadas, motivadamente e
por conveniéncia administrativa, mediante ato da autoridade competente, devidamente justificado.

28.8 - As sancdes previstas neste Termo de Referéncia sdo independentes entre si,
podendo ser aplicadas de forma isolada ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas
cabiveis.

28.9 - Se a falha detectada ocorrer por comprovado impedimento ou por motivo de
reconhecida for¢ga maior, devidamente justificado e aceito pela Administracdo da SAC/PR, a
empresa contratada ficara isenta das penalidades mencionadas neste item.

28.10 - Em qualquer hipétese de aplicacdo de sangbes serdo assegurados a empresa
contratada o contraditério e a ampla defesa.

28.11 - As sang¢Oes serdo obrigatoriamente registradas no SICAF, e no caso de
impedimento de licitar, a empresa contratada sera descredenciada por igual periodo, sem
prejuizo das demais cominagdes legais.

29 — DA GARANTIA CONTRATUAL

29.1 - Para fiel cumprimento das clausulas e obrigacdes contratuais firmadas, a empresa
contratada devera apresentar a SAC/PR comprovante de prestacdo de garantia no valor
equivalente a 5% do valor global do contrato, de acordo com o art. 56, § 1°, da Lei n° 8.666/93,
combinado com o inciso XIX do art. 19 da Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 2/08 e alteracdes.

29.2 - A garantia contratual devera ser prestada, no prazo de até 20 dias Uteis, contados a
partir da data de assinatura do contrato.

29.2.1 - O descumprimento do prazo previsto implicara em multa nos termos da alinea “b”
do subitem 29.2 deste Termo de Referéncia.

29.3 - As modalidades de garantia pela qual a empresa contratada podera optar sdo as
seguintes:
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a) caucao em dinheiro ou titulos da divida publica;
b) seguro-garantia;
c) fianca bancéria.

29.3.1 - Em se tratando de garantia prestada por meio de caucdo em dinheiro, o depdsito
devera ser feito obrigatoriamente na Caixa Econémica Federal, conforme determina o art. 82 do
Decreto n° 93.872, de 23/12/1986, em conta especifica, em favor da SAC/PR, para os fins
especificos a que se destina, sendo o recibo de deposito o Unico instrumento habil de
comprovacao desta exigéncia.

29.3.2 - Na hipotese de garantia prestada em titulos da divida puablica, aceitar-se-4 apenas
aqueles emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacéo e
de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos,
conforme definido pelo Ministério da Fazenda, acompanhados de laudo de avaliacdo da Secretaria
do Tesouro Nacional, no qual este informaré sobre a exequibilidade, valor e prazo de resgate, taxa
de atualizacédo e condi¢cbes de resgate.

29.3.3 - No caso de seguro garantia, devera ser entregue apélice emitida por entidade em
funcionamento no Pais e em nome da SAC/PR, cobrindo o risco de quebra do contrato, pelo
prazo previsto no subitem 29.6 deste Termo de Referéncia, na modalidade “Garantia de
Obrigagdes Contratuais do Executor, do Fornecedor e do Prestador de Servigos — Setor Publico”
com clausula especifica indicando a cobertura adicional de obrigacBes previdenciarias e/ou
trabalhistas ndo honradas pela empresa contratada, ou complementada com a garantia adicional da
modalidade “Seguro-Garantia de AcOes Trabalhistas e Previdenciarias — Setor Publico), ambos
correspondentes a 5% do valor global do contrato.

29.3.4 - No caso de fianca bancéria, esta devera ser fornecida por banco localizado no
Pais, pelo prazo previsto no subitem 29.6 deste Termo de Referéncia.

29.4 - A garantia assegurara, qualguer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

a) prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das
demais obrigag@es nele previstas;

b) prejuizos causados a SAC/PR ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo da empresa
contratada durante a execucao contratual;

c) as multas, decorrentes de processo administrativo aplicadas pela SAC/PR a empresa
contratada;

d) obrigacgfes trabalhistas, fiscais e previdenciérias de qualquer natureza, ndo honradas
pela empresa contratada.

29.4.1 - O numero do contrato celebrado, garantido e/ou assegurado, devera constar dos
instrumentos de garantia ou seguro a serem apresentados pelo garantidor e/ou segurador.

29.5 - Se a opcgéo de garantia for em seguro-garantia ou fianga bancéria, devera conter
expressamente clausula de atualizacao financeira, de imprescritibilidade, de inalienabilidade e de
irrevogabilidade.

29.6 - A empresa contratada obriga-se a apresentar a garantia para o periodo de 15
meses, correspondente ao inicio da vigéncia até 3 meses apds o término da vigéncia contratual,
e, no caso de prorrogacao do contrato, manté-la valida e atualizada.

29.6.1 - A garantia prestada pela empresa contratada serd liberada no prazo de 3 meses
apos o término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogacéo efetivada no
contrato.

29.6.2 - A garantia somente sera liberada perante a comprovacdo de que a empresa
contratada pagou todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da execugéo dos servigos,
e caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do 2° més apdés o encerramento da vigéncia
contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas diretamente
pela Administracéo.

29.6.3 - A execucdo completa do contrato somente acontecera quando o contratado
comprovar o pagamento de todas as obrigac6es trabalhistas referente a mao de obra utilizada.
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29.7 - A garantia devera ser atualizada em no maximo 15 dias, a contar da assinatura do
termo aditivo/apostilamento, nos casos de prorrogacao de vigéncia contratual ou de acréscimo de
valores em conformidade com o art. 56, § 2°, da Lei n° 8.666/93.

29.8 - Sem prejuizo das sancodes previstas em lei e neste instrumento, a ndo prestacado da
garantia exigida sera considerada como recusa injustificada em assinar o contrato.

29.9-Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente, em pagamento de
qualquer obrigacdo, inclusive indenizagdo a terceiros, reducdo em termos reais pela
desvalorizacdo da moeda ou alteracdo dos valores resultante de repactuacéo, de forma que nédo
mais represente 5% do valor global anual do contrato, a empresa contratada se obriga a fazer a
respectiva reposicao, no prazo maximo de 10 dias Uteis, a contar da data em que for notificada
pela SAC/PR.

29.10 - A qualquer tempo, mediante comunicacdo a SAC/PR, podera ser admitida a
substituicdo da garantia, observadas as modalidades previstas no subitem 29.3 deste Termo de
Referéncia.

30 — DA AUTORIZAGAO PARA PAGAMENTO DIRETO DAS OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

30.1 - Visando a garantia do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, durante a vigéncia
contratual e em atendimento ao constante do art. 19-A da Instrugcdo Normativa SLTI/MP n°® 2/2008
e alteragbes, a SAC/PR adotard a sistematica de deposito das provisbes referentes ao
pagamento dos encargos trabalhistas dos empregados da empresa contratada, que serao
destacadas do valor mensal do contrato a ser firmado e depositadas em conta vinculada
especifica de instituicdo bancaria oficial com a qual a SAC/PR possua acordo, aberta em nome
da empresa contratada e bloqueada para movimentacao.

30.2- O montante do depdsito vinculado sera igual ao somatério dos valores das
seguintes previsdes:

a) 13° salario;

b) Férias e Abono de Férias;

c¢) Adicional do FGTS para as rescisfes sem justa causa,

d) Impacto sobre Férias e 13° Salario.

30.3 - Os valores provisionados serdo obtidos, mensalmente, pela aplicagdo dos seguintes

percentuais, baseados no valor da remuneracdo constante da proposta comercial da empresa
contratada:

ITEM PERCENTUAL
1 - 13° Salario 8,33%
2 - Férias e Abono de Férias 12,10%
3 - Adicional do FGTS - Rescisdo sem justa causa 5,00%
4 - Submédulo 4.1 sobre Férias e 13° Salario *)
Total

7O percentual a ser considerado para o item 4 acima serd o resultado da multiplicacdo do
percentual do Submddulo 4.1 da Planilha de Custos e Formacao de Pre¢os sobre os percentuais
de Férias e 13° Salario mencionados acima.

30.3.1 - Os valores referentes as provisfes deixardo de compor o valor mensal a ser pago
diretamente a empresa contratada.

30.4 - A movimentacao da conta vinculada sera exclusivamente mediante autorizagdo da
SAC/PR, exclusivamente para o pagamento direto das verbas aos empregados da empresa
contratada, nas seguintes condicoes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13°s salarios, quando devidos;

b) parcialmente, pelo valor correspondente aos 1/3 de férias, quando dos gozos de férias
dos empregados vinculados ao contrato;

c) parcialmente, pelo valor correspondente aos 13°s salarios proporcionais, férias

proporcionais e a indenizagcdo compensatoria porventura devida sobre o FGTS, quando da
demisséo de empregado vinculado ao contrato;

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias; e
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e) o saldo restante, com a execu¢do completa do contrato apos a comprovacgao, por parte
da empresa contratada, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servicos
contratados, da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos aos
servicos contratado.

30.5 - Fica autorizada a SAC/PR, quando esta julgar necessario para resguardar 0s seus
direitos e dos empregados da empresa contratada, a realizar:

a) mediante comunicagdo expressa a empresa contratada, no curso do contrato, a
retencdo na fatura e o depodsito direto dos valores devidos ao FGTS nas respectivas contas
vinculadas dos empregados da empresa contratada alocados para a prestacdo dos servigcos
objeto do contrato, observada a legislacao especifica;

b) o desconto na fatura e o pagamento diretos dos salarios e demais verbas trabalhistas
aos empregados da empresa contratada alocados para a prestacdo dos servicos objeto do
contrato, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacbes por parte da empresa
contratada, até o momento da regularizacdo, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis.

30.5.1 - O desconto a que se refere a alinea “b” do subitem 30.5 apenas sera realizado
apos prazo concedido pela SAC/PR a empresa contratada para regularizacdo da falha, ficando
excluida qualquer responsabilidade da SAC/PR por eventuais pagamentos ou depdsitos em
duplicidade ou a maior aos empregados da empresa contratada, salvo se esta fornecer, em
tempo habil, todas as informacdes para que os pagamentos e depadsitos diretos possam ser feitos
corretamente pela SAC/PR.

30.6 - O saldo da conta vinculada serd remunerado pelo indice da poupanga ou outro
definido no acordo de cooperacgédo, desde que obtenha maior rentabilidade.

30.7 - O montante de que trata o aviso prévio trabalhado, que corresponde a 23,33% da
remuneracdo mensal (7/30 x 100), devera ser integralmente depositado na conta vinculada,
durante o primeiro ano da contratagao.

30.8 - No caso de liberacdo de recursos da conta vinculada para o pagamento de
eventuais indenizagfes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, a
empresa contratada deverd solicitar autorizagdo a SAC/PR e apresentar os documentos
comprobatorios da ocorréncia da obrigagéo trabalhista e seu respectivo prazo de vencimento.

30.8.1 - A SAC/PR expedira, apos a confirmacao da ocorréncia da indenizacao trabalhista
e a conferéncia dos célculos, a autorizagdo para a movimentagdo, encaminhando a referida
autorizacdo a instituicdo financeira oficial no prazo maximo de 5 dias uteis, a contar da data da
apresentacdo dos documentos comprobatérios da empresa contratada.

30.8.2 - A autorizacdo de que trata o item 30.8.1 acima devera especificar que a
movimentacdo serd exclusiva para a transferéncia bancaria para a conta corrente dos
trabalhadores favorecidos.

30.8.3 - A empresa contratada devera apresentar a SAC/PR, no prazo maximo de 3 dias
Uteis, o comprovante das transferéncias bancérias realizadas para a quitacdo das obrigagfes
trabalhistas.

30.9 - O saldo remanescente da conta vinculada sera liberado a empresa contratada no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente
aos servigos contratados, apés a comprovacao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdenciarios relativos ao servigo contratado.

30.10 - A assinatura do contrato de prestacao de servicos entre a SAC/PR e a empresa
contratada serd precedida dos seguintes atos:

a) solicitacdo da SAC/PR a instituicdo bancaria oficial, mediante oficio, de abertura de
conta corrente vinculada — bloqueada para movimentacdo — em nome da empresa contratada;

b) assinatura, pela empresa contratada, no ato da regularizacdo da conta corrente
vinculada, de termo especifico da instituicdo bancaria oficial que permita & SAC/PR ter acesso
aos saldos e extratos, e vincule a movimentacdo dos valores depositados a autorizacdo da
Administracao.

31 - DA ESTIMATIVA DE CUSTO E PROPOSTA COMERCIAL - PLANILHA DE CUSTOS
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31.1 - Custo estimado da contratacdo, com fixacado de salario:

Categoria Posto Salario In(cj:il\J/?(;?Jal Total Mensal Total Anual
Secretaria(o) Executiva(o) 10 R$3.250,38 | R$8.535,52 | R$85.355,20 | R$ 1.024.262,40
Técnico em Secretariado 13 R$ 1.320,00 | R$3.959,66 | R$51.475,58 R$ 617.706,96

Apoio Administrativo llI 04 R$ 3.199,68 | R$8.420,45 R$ 33.681,80 R$ 404.181,60
Apoio Administrativo Il 22 R$ 2.359,78 | R$6.429,51 | R$ 141.449,22 | R$ 1.697.390,64
Apoio Administrativo | 16 R$ 1.515,83 | R$ 4.428,97 R$ 70.863,52 R$ 850.362,24
Recepcionista 10 R$ 1.151,58 | R$3.729,34 | R$37.293,40 R$ 447.520,80
Encarregado Geral 01 R$ 2.104,55 | R$5.824,50 R$ 5.824,50 R$ 69.894,00
Total de Profissionais 76 -1 - -1l - R$ 425.943,22 | R$ 5.111.318,64

31.1.1 - Os valores salariais das categorias profissionais foram obtidos conforme abaixo:

a) para as categorias de secretario(a) executivo(a) e técnico(a) em secretariado, a
Convencgédo Coletiva de Trabalho — CCT firmada entre o Sindicato das Secretarias e dos
Secretérios do Distrito Federal - SISDF e o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacao,
Trabalhos Temporério e Servigos Terceirizaveis do Distrito Federal - SEAC/DF;

b) para a categoria de Encarregado Geral e Recepcdo, a CCT firmada entre o Sindicato
dos Empregados das Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalho Temporario, Prestacdo de
Servicos e Servigos Terceirizaveis do Distrito Federal - SINDISERVICOS/DF e o SEAC/DF.

C) para as categorias profissionais de Apoio Administrativo Niveis I, Il e Ill, a média dos
valores atualmente praticados para categorias afins por diversos 6rgdos da Administracédo
Federal Direta do Poder Executivo.

31.2 - As convencfes coletivas constantes abaixo foram referéncias para a composicéo
das planilhas de custos e formacéo de precos da SAC/PR:

a) CCT 2013/2013 celebrada entre o SISDF e o SEAC/DF, para as categorias
Secretéria(o) Executiva(o) e Técnico em Secretariado;

b) CCT 2013/2013 celebrada entre o SINDISERVICOS/DF e o SEAC/DF, para as
categorias de Apoio Administrativo Niveis I, 1l e Ill, Encarregado Geral e Recepcgéo.

31.3 - A proposta comercial devera ser apresentada conforme modelo constante do Anexo
“B” do Edital de Licitacdo, acompanhada dos seguintes documentos/informacdes:

a) Planilha de Custos e Formacdo de Precos — PCFP, nos moldes da Instrucdo Normativa
SLTI/MP n° 2/08, para cada categoria profissional, com indica¢do do sindicato, acordo coletivo,
convencao coletiva ou sentenca normativa que rege cada categoria profissional prevista para a
execucdo do servico e a respectiva data base e vigéncia, com base no Codigo Brasileiro de
Ocupacoes - CBO, devendo ser considerado como salario o valor fixado pela SAC/PR, constante
do subitem 31.1 deste Termo de Referéncia;

b) Declaracdo de Conhecimento do Decreto n° 7.203/2010, conforme modelo constante do
Anexo “E” deste Edital, em cumprimento ao disposto no art. 7° do Decreto n° 7.203, de
04/06/2010;

) contrato social e alteracoes;

d) Fator Acidentario de Prevengdo — FAP, emitido no sitio do Ministério da Previdéncia
Social, devendo aplicar o FAP na PCFP — Submodulo 4.1 — Encargos previdenciarios e FGTS —
Seguro de Acidente de Trabalho — SAT, observadas as disposi¢cdes do Decreto n° 6.957, de
09/09/2009, e outras que porventura tenham sido editadas até o momento da formulacéo de sua
proposta, de acordo com a Resolugdo MPS/CNPS n° 1.316, de 31/05/2010. Esta exigéncia
poderd ser comprovada por meio da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico e Informacdes a Previdéncia Social — GFIP ou outro instrumento apto;
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e) Declaracdo de Informacdes Econdmico-Fiscais da Pessoa Juridica — DIPJ, referente a
2012, ano calendério 2011, para fins de comprovacdo da opcéo tributaria, no caso de lucro real
ou presumido;

f) para empresa tributada pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa, apresentar
comprovacao dos célculos referentes a apuracdo do percentual médio cotado referente a PIS e
COFINS (observar o subitem 31.16 deste Termo de Referéncia), independentemente da
quantidade de meses utilizados no calculo do percentual, mediante a apresentacao dos seguintes
documentos:

f.1) planilhas demonstrativas de apuragao dos percentuais médios de recolhimento do PIS
e da COFINS;

f.2) copia dos recibos de entrega do Demonstrativo de Apuracdo de ContribuicBes Sociais
- DACON referentes aos 12 meses anteriores a data da apresentacdo da proposta, salvo se a
licitante comprovar ter sido constituida em periodo inferior aos 12 meses, situacado em que devera
apresentar os recibos emitidos a partir da data da sua constituicao;

f.3) cdpia das fichas extraidas do sistema informatizado da Secretaria da Receita Federal -
SRF referentes ao calculo mensal dos tributos, nas quais conste o valor da base de célculo
utilizada;

f.4) cépia das fichas extraidas do sistema informatizado da SRF referentes ao resumo
mensal de apuracéo de PIS e COFINS, nas quais conste o montante dos créditos descontados e
o valor liquido da contribuig&o devida;

g) para empresa tributada pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa, que ndo tenha
recolhido tributos por esse regime no periodo anterior a data da proposta, apresentar copia dos
recibos de entrega do DACON referentes aos 12 meses anteriores a data da apresentacédo da
proposta (observar o subitem 31.16 deste Termo de Referéncia).

31.4 - No prego proposto deverdo estar todos 0s custos e despesas inerentes ao objeto
licitado, tais como: taxas, fretes, embalagens, impostos, encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato, seguros e tudo mais que possa influir
direta ou indiretamente no seu custo.

31.5 - As ME/EPP optantes pelo Simples Nacional estdo impedidas de apresentar PCFP
com base no regime de tributacdo do Simples, conforme disposto no subitem 4.4 do Edital de
Licitac&o.

31.6 - O valor referente ao salario da categoria ndo poderd ser inferior aos salarios-base
fixados no subitem 31.1 deste Termo de Referéncia.

31.6.1 - Caso o licitante apresente sua proposta com salario inferior ao fixado neste
documento e esteja provisoriamente classificada em primeiro lugar, podera, apés diligéncia,
ajustar os salarios no prazo estabelecido.

31.6.2- 0 nédo atendimento da diligéncia no prazo fixado ou a recusa em fazé-lo
caracteriza hipotese de recusa da proposta.

31.7 - Os custos de vale-refeicdo dever&o ter como base as condi¢des estabelecidas nas
Convencg0bes Coletivas de Trabalho indicadas nas PCPF.

31.8 - O vale-transporte devera ser concedido pela empresa licitante aos empregados de
acordo com o Decreto n® 95.247, de 17/11/1987, no valor referente ao itinerario de cada
funcionario, observadas as demais disposicfes insertas nas Convencdes Coletivas de Trabalho
indicadas nas PCPF.

31.8.1 - Caso a empresa licitante opte por, ao invés de cota o vale-transporte, oferecer
transporte proprio, conforme o disposto no art. 4°, do Decreto n° 95.247, de 1987, devera
apresentar em planilha especifica memoria de célculo dos custos com o transporte, envolvendo
mao de obra (motorista), depreciacdo do veiculo, combustivel, lubrificantes, pecas, gastos com
IPVA e demais custos envolvidos no transporte dos funcionarios.

31.8.2- O meio de transporte alternativo deverd estar regularizado perante os 0Orgaos
competentes. O documento emitido por érgdo competente que autoriza a licitante a realizar
transporte de seus funciondrios devera estar anexado a proposta de precos. Caso opte por
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oferecer transporte proprio, ndo podera pleitear reequilibrio contratual para modificar os custos
para o vale-transporte.

31.8.3 - Uma vez indicada a forma de fornecimento do transporte na proposta inicial, ndo
poderé sofrer alteracéo.

31.9 - O tipo de assisténcia médica e odontolédgica ofertado aos profissionais sera aquele
previsto em leis, normativos ou nas Convengdes Coletivas de Trabalho indicadas nas PCPF,
devendo tais gastos serem inseridos como parte dos custos da prestacdo dos servi¢cos (Insumos
da Mao de Obra).

31.10 - Na hipotese em que a lei, 0 nhormativo ou as convencdes coletivas de trabalho
indicadas nas PCPF forem silentes a respeito dos beneficios aqui tratados, ou mesmo nos casos
em que inexistir lei ou norma especifica, e havendo inser¢cado na proposta de valor referente ao
vale-refeicdo, assisténcia médica e odontoldgica e outros, a empresa licitante devera apresentar
os documentos comprobatdrios/memérias de calculo que serviram de base para a definicao
desses valores em sua planilha.

31.11 - As aliquotas respectivas do Imposto sobre Servicos - ISS, do Programa de
Integracéo Social - PIS e da Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social - COFINS
deveréo ter o faturamento como base de calculo, nos termos da Lei n® 10.637, de 30/12/2002, e
da Lei n° 10.833, de 29/12/2003.

31.12 - Parcela relativa a gastos referentes ao Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica
- IRPJ e a Contribuigdo Social sobre o Lucro Liquido - CSLL ndo deverao ser previstas no item
“Tributos” da Planilha de Custos e Formagao de Preco, em consonancia com entendimento
firmado no &mbito do TCU.

31.13-0s custos referentes ao item “Treinamento/Capacitagdo/Reciclagem”,
considerando entendimento do TCU, deverdo estar contemplados no percentual de “Custos
Indiretos” (Modulo 5 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro).

31.14 - Eventual inclusdo do item “Reserva Técnica” na planilha de custos e de formacgéao
de precos devera estar acompanhada da indicacdo expressa dos custos que serdo cobertos por
tal item, considerando entendimento do TCU. A n&o disponibilizacdo de tal informacéo,
juntamente com a proposta e planilhas apresentadas, acarretara a necessidade de realizagéo de
diligéncia, sendo que o ndo atendimento da mesma ou o atendimento ndo satisfatério acarretara
a recusa da proposta.

31.15- A SAC/PR ndo se vincula as disposicoes contidas em Acordos e Convencodes
Coletivas que nao tratem de matéria trabalhista, tais como as que estabelecam valores ou indices
obrigatérios_de encargos _sociais_ou_previdenciarios, bem como de precos para 0s insumos
relacionados ao exercicio da atividade, por forca do art. 13 da Instrucdo Normativa SLTI/MP _n°
2/08 atualizada.

31.16 - Do DACON

31.16.1 - Para as empresas tributadas pelo regime de incidéncia nao-cumulativa de PIS e
de COFINS ndo sera admitida, em nenhuma hipétese, a cotagdo do percentual integral das
aliquotas relativas a PIS (1,65%) e COFINS (7,60%), tendo em vista que as Leis n® 10.637/02 e
n° 10.833/03 permitem o desconto de créditos apurados com base em custos, despesas e
encargos da pessoa juridica pagos em etapas anteriores, fazendo com que o valor do tributo
efetivamente recolhido, em relacdo ao faturamento, seja inferior a aliquota dessas contribuicdes.

31.16.2 - As empresas tributadas pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e
COFINS devem cotar os percentuais que apresentem a meédia das aliquotas efetivamente
recolhidas nos 12 meses anteriores a apresentacdo da proposta, apurada com base nos dados
do DACON, que deverao constar da proposta ajustada ao lance final

31.16.3 - Para as empresas tributadas pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa, o0s
percentuais cotados para o PIS e para a COFINS deverdo ter as aliquotas admitidas pela média
dos recolhimentos efetivos, observadas as aliquotas de lei, deduzidas os percentuais de
aproveitamento de crédito dos ultimos 12 meses, comprovados por meio da apresentacdo do
DACON.
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31.16.4 - Caso a licitante tenha recolhido tributos pelo regime de incidéncia n&o-
cumulativa em apenas alguns meses do periodo que deve ser considerado para o calculo do
percentual médio efetivo (12 meses anteriores a data da proposta), poderé apresentar o célculo
considerando apenas 0s meses em que houve recolhimento.

31.16.5 - Caso a licitante ndo tenha recolhido tais tributos pelo regime de tributacdo de
incidéncia nao-cumulativa no periodo anterior a data da proposta, a apuracdo do percentual
médio efetivo pode ser realizada com base em faturamento e crédito tributario estimados,
devendo, ainda sim, apresentar copia dos recibos de entrega do DACON referentes aos 12
meses anteriores a data da proposta.

31.16.6 - O célculo dos percentuais médios de recolhimento de PIS e COFINS devera ser
demonstrado nos termos das planilhas exemplificativas abaixo (Os dados de “faturamento
mensal”, de “contribuicdo apurada”, de “crédito descontado” e de “contribuicao devida” devem ser
extraidos do DACON):

Exemplo de Apuracédo do Percentual Médio de Recolhimento de PIS
Més Faturamento Mensal | Contribuicdo Apurada De(;rci(ﬂ:g do Cogtéi\l;)igg;éo Percentual Efetivo
A B= Ax1,65% C D=B-C E=D/A
1 R$ 1.200.000,00 R$ 19.800,00 R$ 2.750,00 R$ 17.050,00 1,42%
2 R$ 1.300.000,00 R$ 21.450,00 R$ 2.800,00 R$ 18.650,00 1,43%
3 R$ 1.350.000,00 R$ 22.275,00 R$ 2.700,00 R$ 19.575,00 1,45%
4 R$ 1.180.000,00 R$ 19.470,00 R$ 2.850,00 R$ 16.620,00 1,41%
5 R$ 1.450.000,00 R$ 23.925,00 R$ 4.000,00 R$ 19.925,00 1,37%
6 R$ 1.400.000,00 R$ 23.100,00 R$ 3.300,00 R$ 19.800,00 1,41%
7 R$ 1.250.000,00 R$ 20.625,00 R$ 3.700,00 R$ 16.925,00 1,35%
8 R$ 1.330.000,00 R$ 21.945,00 R$ 3.560,00 R$ 18.385,00 1,38%
9 R$ 1.340.000,00 R$ 22.110,00 R$ 3.230,00 R$ 18.880,00 1,41%
10 R$ 1.270.000,00 R$ 20.955,00 R$ 2.650,00 R$ 18.305,00 1,44%
11 R$ 1.380.000,00 R$ 22.770,00 R$ 2.850,00 R$ 19.920,00 1,44%
12 R$ 1.270.000,00 R$ 20.955,00 R$ 2.770,00 R$ 18.185,00 1,43%
Média anual 1,41%
Exemplo de Apuracao do Percentual Médio de Recolhimento de COFINS
Mes Faturamento Mensal C?;Ut);ég;éo De(;rcéo?::g do Cogtéi\?igi;éo Percentual Efetivo
A B= Ax7,60% C D=B-C E=D/A
1 R$ 1.200.000,00 R$91.200,00| R$ 12.600,00 R$ 78.600,00 6,55%
2 R$ 1.300.000,00 R$ 98.800,00 | R$ 13.500,00 R$ 85.300,00 6,56%
3 R$ 1.350.000,00 R$ 102.600,00 R$ 14.700,00 R$ 87.900,00 6,51%
4 R$ 1.180.000,00 R$ 89.680,00| R$ 12.700,00 R$ 76.980,00 6,52%
5 R$ 1.450.000,00 R$ 110.200,00| R$ 15.200,00 R$ 95.000,00 6,55%
6 R$ 1.400.000,00 R$ 106.400,00 R$ 17.200,00 R$ 89.200,00 6,37%
7 R$ 1.250.000,00 R$ 95.000,00 R$ 15.000,00 R$ 80.000,00 6,40%
8 R$ 1.330.000,00 R$ 101.080,00 R$ 15.500,00 R$ 85.580,00 6,43%
9 R$ 1.340.000,00 R$ 101.840,00| R$ 13.500,00 R$ 88.340,00 6,59%
10 R$ 1.270.000,00 R$ 96.520,00| R$ 12.800,00 R$ 83.720,00 6,59%
11 R$ 1.380.000,00 R$ 104.880,00 R$ 14.000,00 R$ 90.880,00 6,59%
12 R$ 1.270.000,00 R$ 96.520,00 R$ 15.000,00 R$ 81.520,00 6,42%
Média anual 6,51%




31.16.7 - Os percentuais cotados para PIS e COFINS sao de inteira responsabilidade da
licitante e ndo serd admitida repactuacdo ou reequilibrio em funcdo de cotacdo de percentuais

equivocados.

31.17 - A PCFP, em se tratando da categoria profissional recepcionista, devera vir

acompanhada da composicdo do uniforme.

31.18 - Para a composicao dos Custos Indiretos e Lucro, o licitante devera considerar os

limites maximos abaixo estabelecidos, respeitando 0 seu respectivo regime de tributacdo e em

observancia as condicoes estabelecidas neste item 31 do Termo de Referéncia:

Composicdo dos Custos Indiretos e

Regime Incidéncia néo

Regime Incidéncia

Lucro Cumulativa Cumulativa
Custos Indiretos 5,00% 5,00%
Lucro 10,00% 10,00%
Total 15,00% 15,00%
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A

ANEXO “B”
MODELO DE PROPOSTA

(em papel timbrado da empresa)

PROPOSTA COMERCIAL

SECRETARIA DE AVIACAO CIVIL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Proposta que faz a empresa para prestacdo de servicos de apoio administrativo e de

atividades auxiliares a serem executados nas dependéncias da Secretaria de Aviacdo Civil da

Presidéncia da Republica - SAC/PR, em Brasilia/DF, de forma continua e sem emprego de
material, consoante o disposto no Edital de Pregdo n° 1/2013.

. . Custo Individual Total
Categoria Posto Salario (R$) (R$) Mensal Total Anual (R$)

(R$)
Secretariado Executivo 10
Técnico em Secretariado 13
Apoio Administrativo | 16
Apoio Administrativo Il 22
Apoio Administrativo IlI 4
Recepgéo 10

Encarregado Geral

1

TOTAL DE PROFISSIONAIS

76

TOTAL MENSAL

TOTAL ANUAL

O valor total de nossa propostaéde R$ ().

Declaramos que concordamos e que cumpriremos todas as prescricdes constantes do
Edital de Pregao supracitado.

Declaramos que no preco cotado estao inclusos todos os custos referentes a salarios, leis
sociais, trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribui¢cbes, transporte, alimentacéo, despesas
administrativas e lucros e outros direta ou indiretamente necessarios ao cumprimento integral do
objeto licitado. A omissdo de qualquer despesa necesséria a perfeita execugdo dos servigos
devera ser interpretada pela SAC/PR como néo existente ou ja inclusa no prego proposto.

Prazo da proposta: (__) dias (Observagéao: nao inferior a sessenta dias)

Dados da empresa:

Razé&o Social

CNPJ (MF) ne:
Inscricdo Estadual n°:
Inscricdo Municipal n°:
Endereco:

Telefone:

Cidade:

Banco:

Fax:
UF:
Agéncia:

Conta Corrente:

Dados do Representante para fim de apresentacdo da proposta e assinatura do contrato:

Nome:

CPF:

Carteira de ldentidade:
Nacionalidade
Endereco:

Cargo/Funcéo:
Expedido por:
Estado Civil

48



Telefone: Fac-simile:
Endereco Eletronico:

Local e data

Assinatura e carimbo
(representante legal)

ANEXO OBRIGATORIO A PROPOSTA COMERCIAL: PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE
PRECOS PARA CADA CATEGORIA PROFISSIONAL.
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PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
(Referéncia: Instrugdo Normativa n° 2, de 30/04/2008, da SLTI/MP, atualizada)

N° Processo 00055.001118/2012-61
Licitacdo N° 1/2013
Dia /1 as___ :  horas

Discriminacéo dos Servicos (dados referentes a contratacao)

Data de apresentacdo da proposta (dia/més/ano)

Municipio/UF

Ano Acordo, Convencgdo ou Sentenca Normativa em Dissidio Coletivo

(wll@llslpd

N° de meses de execucao contratual

Identificagdo do Servico

Tipo de Servico | Unidade de Medida | Quantidade total a contratar (em funcdo da unidade de medida)

Nota (1) — Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servico contratado, inclusive adaptar rubricas e suas
respectivas provisdes e ou estimativas, desde que devidamente justificado.

Nota (2)- As provisdes constantes desta planilha poderdo ndo ser necesséarias em determinados servicos que ndo
necessitem da dedicacao exclusiva dos trabalhadores da contratada para com a Administracéo.

Anexo llI-A — M&o-de-obra
Mé&o-de-obra vinculada a execucgao contratual

Dados complementares para composicdo dos custos referente a8 méo de obra

Tipo de servigo (mesmo servigo com caracteristicas distintas)

Salario Normativo da Categoria Profissional

Categoria profissional (vinculada a execuc¢éo contratual)

AWIN|(F

Data base da categoria (dia/més/ano)

MODULO 1: COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Composicdo da Remuneracao Valor (R$)

Salario Base

Gratificacdo

O|m| >

Outros (especificar)

Total da Remuneracéo

MODULO 2: BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)

Transporte

Auxilio alimentacao (Vales, cesta basica etc.)

Assisténcia médica e familiar

Auxiliocreche

Seguro de vida, invalidez e funeral

MO0 |W@|(> N

Outros (especificar)

Total de Beneficios mensais e diarios

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

MODULO 3: INSUMOS DIVERSOS

Insumos Diversos Valor (R$)

Uniformes (para a categoria de recepc¢édo)

Materiais de consumo

Equipamentos (depreciacdo)

Equipamentos (manutencao)

Veiculo (depreciacéo)

Veiculo (manutencao)

QMMOI0|m@ > w

Outros (especificar)

Total de Insumos diversos

Nota: Valores mensais por empregado.

MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS
Submddulo 4.1 — Encargos previdenciarios e FGTS:
4.1 Encargos previdenciarios e FGTS % Valor (R$)
A INSS
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SESI ou SESC

SENAI ou SENAC

INCRA

Salario Educacédo

FGTS

Seguro acidente do trabalho

T OMMmMOO|m

SEBRAE

Total

Nota (1) — Os percentuais dos encargos previdenciarios e FGTS sdo aqueles estabelecidos pela legislagdo vigente.

Nota (2) — Percentuais incidentes sobre a remuneracao.

Submodulo 4.2 — 13° Saléario e Adicional de Férias

4.2 13° Salario e Adicional de Férias Valor (R$)
A 13 ° Salario
B Adicional de Férias
Subtotal
C  [Incidéncia do Submédulo 4.1 sobre 13° Salario e Adicional de Férias
TOTAL
Submddulo 4.3 — Afastamento Maternidade
4.3 Afastamento Maternidade: Valor (R$)
A Afastamento maternidade
B Incidéncia do submédulo 4.1 sobre afastamento maternidade
Total
Submodulo 4.4 —Provisao para Rescisao
4.4 Provisdo para Resciséo Valor (R$)
A Aviso prévio indenizado
B Incidéncia do FGTS sobre aviso prévio indenizado
C Multa do FGTS do aviso prévio indenizado
D Aviso prévio trabalhado
E Incidéncia do FGTS sobre aviso prévio trabalhado
F Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado
Total
Submédulo 4.5 — Custo de Reposicao do Profissional Ausente
4.5 Composicdo do Custo de Reposicédo do Profissional Ausente Valor (R$)
A Férias
B Auséncia por doenca
C Licenca paternidade
D Auséncias legais
E Auséncia por Acidente de trabalho
F Outros (especificar)
Subtotal
G |Incidéncia do submédulo 4.1 sobre o Custo de reposicéo
Total
Quadro —resumo — Moédulo 4 — Encargos sociais e trabalhistas
4 Médulo 4 — Encargos sociais e trabalhistas Valor (R$)
4.1 |13 °salario + Adicional de férias
4.2 | Encargos previdencidrios e FGTS
4.3 | Afastamento maternidade
4.4 | Custo de rescisédo
4.5 | Custo de reposicdo do profissional ausente
4.6 | Outros (especificar)
Total
MODULO 5 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO
5 Custos Indiretos, Tributos e Lucro % Valor (R$)
A | Custos Indiretos
B | Tributos

B.1 Tributos Federais (especificar)

B.2 Tributos Estaduais (especificar)
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B.3 Tributos Municipais (especificar)

B.4 Outros tributos (especificar)

C | Lucro

Total

Nota (1): Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
Nota (2): O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

Anexo lll = B — Quadro-resumo do Custo por Empregado

Mao-de-obra vinculada a execugao contratual (valor por empregado)

(R$)

Médulo 1 — Composi¢do da Remuneracéo

Modulo 2 — Beneficios Mensais e Diarios

Médulo 4 — Encargos Sociais e Trabalhistas

ubtotal (A + B +C+ D)

| Médulo 5 — Custos indiretos, tributos e lucro

A
B
C Médulo 3 — Insumos Diversos (materiais, equipamentos e outros)
D
S
E

Valor total por empregado

Anexo IlI-C — Quadro-resumo — VALOR MENSAL DOS SERVICOS

. . M Qtde de Valor proposto Qtde Valor total do
Tipo de servico proposto gor empregados por posto de postos senvico
empregado por posto _ _
D)=BxC E F)=(DXxE
A ® © (D)= (BxC) (E) (F)= (DX E)
I Servigo 1| R$ R$ R$
(indicar)
VALOR MENSAL DOS SERVICOS (1 + Il + 1l +...)
Anexo llI-D — Quadro — demonstrativo — VALOR GLOBAL DA PROPOSTA
Valor Global da Proposta
Descricdo Valor (R$)

Valor proposto por unidade de medida *

A
B | Valor mensal do servigco
C | Vvalor global da proposta (valor mensal do servico X n°® meses do contrato).

Nota (1): Informar o valor da unidade de medida por tipo de servigo.
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ANEXO “C”

MINUTA DE CONTRATO

4 C
.‘) 5
o b

X2 A
PRESIDENCIA DA REPUBLICA
SECRETARIA DE AVIACAO CIVIL
Secretaria Executiva
Departamento de Administracao Interna

CONTRATO N° __ /SAC/PR/2013

PROCESSO N° 00055.001118/2012-61
CONTRATANTE

A UNIAO, por intermédio da SECRETARIA DE AVIACAO CIVIL DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA — SAC/PR, inscrita no CNPJ/MF n° 13.564.476/0001-05, doravante denominada
CONTRATANTE, com sede em Brasilia/DF, no Setor de Clubes Esportivos Sul — SCES, Trecho
2, Lote 22, 1° Andar, Centro Cultural do Banco do Brasil — CCBB, CEP 70200-002, representada
neste ato por seu Diretor do Departamento de Administracdo Interna, Senhor SERGIO CRUZ,
portador do CPF n°® 455.452.781-68 e do RG n° 761.559, expedido pela SSP-DF, nomeado pela
Portaria da Casa Civil da Presidéncia da Republica n°® 1.173, de 24/06/2011, publicada no Diério
Oficial da Unido n°® 121, de 27/06/2011, Sec¢édo 2, Pagina 1, no uso das atribuicdes constantes da
Portaria SAC/PR n° 54, de 25/04/2012.

CONTRATADA

A empresa ___, inscrita no CNPJ/MF n° __ | doravante denominada CONTRATADA,
situada no(a) ___, n° __ , Bairro ___, Municipio/Estado ___, CEP ___, representada neste ato
pelo seu(a) Representante(a), Sr.(a) ___, portador(a) do CPF n°® _ e do RG n° __, expedido
por .

As partes supra identificadas ajustam, e por este instrumento celebram, o presente
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS, em regime de execucao indireta, sob a forma de
empreitada por pre¢o unitario, em conformidade com as disposi¢cées contidas nas Leis n°
10.520, de 17/07/2002, n°® 10.192, de 14/02/2001; no Decreto n® 2.271, de 07/07/1997, no
Decreto n° 5.450, de 31/05/2005, subsidiariamente na Lei n° 8.666, de 21/06/1993, no Decreto n°®
3.555, de 08/08/2000, na Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 2, de 30/04/2008, e suas alteracbes
posteriores, no edital de Pregdo Eletrénico n°® 1/2013, doravante designado meramente edital, e
nos autos do Processo n° 00055.001118/2012-61, mediante as seguintes clausulas e condi¢des:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

Prestacdo de servicos de apoio administrativo e de atividades auxiliares a serem
executados nas dependéncias da Secretaria de Aviacdo Civil da Presidéncia da Republica —
SAC/PR, em Brasilia/DF, de forma continua e sem emprego de material.

CLAUSULA SEGUNDA- DA DOCUMENTAGAO VINCULADA

A execucdo do objeto contratado obedecera ao estipulado neste Contrato, bem como as
disposicdes contidas nos documentos adiante enumerados, que integram o Processo n°
00055.001118/2012-61, e que, independentemente de transcricdo, fazem parte integrante e
complementar do presente instrumento, no que nao o contrariarem:

a) Edital de Pregéo Eletrénico n° 1/2013 da SAC/PR, de 18/01/2013, asfls. __ /| _;
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b) proposta comercial e documentos que a acompanham, apresentados pela
CONTRATADA em 31/01/2013, as fls. l

CLAUSULA TERCEIRA — DO PRECO E DO QUANTITATIVO DE POSTOS

3.1 - O valor total anual estimado do presente Contrato é de R$ ( ), COMposto
conforme valores detalhados a seguir:

Categoria Posto Saléario Ingil\J/iscEI?Jal Total Mensal Total Anual
Secretaria(o) Executiva(o) 10
Técnico em Secretariado 13
Apoio Administrativo IlI 04
Apoio Administrativo Il 22
Apoio Administrativo | 16
Recepcéo 10
Encarregado Geral 01

Total de Profissionais 76 - - - -

3.2 - Os valores constantes das colunas “Total Mensal” e “Total Anual” sdo meramente
estimativos, de forma que os pagamentos devidos a CONTRATADA dependerao dos
guantitativos de servigos efetivamente prestados.

3.3-No valor contratado estdo inclusas todas as despesas direta ou indiretamente
necessarias ao cumprimento integral do objeto contratado, tais como, taxas, impostos, tributos,
transporte, alimentacdo, exames de saude admissional, periédico e complementar.

3.3.1- A omissdo de qualquer despesa necessaria a perfeita execugcdo dos servigos é
considerada pela CONTRATADA como ndo existente ou ja inclusa no prego proposto.

CLAUSULA QUARTA — DA DOTAGAO ORCAMENTARIA

4.1 - As despesas com a execugcdo dos servicos contratados correrdo a conta dos
recursos consignados a Secretaria de Aviacdo Civil da Presidéncia da Republica — SAC/PR, no
Orcamento Geral da Unido, para o exercicio de 2013, Programa de Trabalho _ , PTRES ___, e
Elemento de Despesa __ , Servicos de Terceiro — Pessoa Juridica, tendo sido, para tanto,
emitida a Nota de Empenho ___.

4.2 - As despesas que ultrapassarem o0 presente exercicio deverdo correr a conta de
or¢camentos especificos, cujos créditos seréo indicados oportunamente.

CLAUSULA QUINTA — DA VIGENCIA CONTRATUAL

5.1 - A vigéncia inicial da presente contratacdo € de 12 (doze) meses, a contar de
| 12013, podendo ser prorrogada por iguais e sucessivos periodos até o limite de 60
(sessenta) meses, de acordo com o que prescreve o inciso Il do art. 57 da Lei n° 8.666/93.

5.2 - A prorrogacdo da vigéncia contratual ser4 promovida mediante a celebragdo de
termo aditivo, estando condicionada a conveniéncia e a oportunidade do CONTRATANTE e a
manutencdo das condicbes que ampararam a presente contratacdo, em especial quanto a
regularidade perante o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF e de
prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT.

5.3 - Em caso de prorrogacgédo contratual, devera ser observada a existéncia de custos ndo
renovaveis ja pagos ou amortizados no primeiro ano da contratacdo, sendo condicdo para
prorrogacao do contrato a eliminagédo desses custos.

5.4 - A CONTRATADA devera comunicar formalmente o CONTRATANTE, no prazo de até
120 (cento e vinte) dias antes do término da vigéncia contratual, seu interesse em prorrogar, ou
nao, a vigéncia deste Contrato.
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CLAUSULA SEXTA — DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NA PRESTAGCAO DOS
SERVICOS CONTRATADOS

6.1 - Secretariado Executivo
6.1.1 - Classificacdo CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pelo CONTRATANTE e o constante da Lei n® 7.377,
de 30/09/1985, atualizada, que dispde sobre o exercicio da profissdo de secretariado executivo, o
codigo da Classificacéo Brasileira de Ocupag¢fes - CBO compativel € o n°® 2523-10 (Secretario(a)
Executivo(a) Bilingue).

6.1.2 - Descricdo das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de Secretariado Executivo executardo, além dos
servicos compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo:

a) executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo e organizacdo do corpo diretivo do
CONTRATANTE, desempenhando estas atividades segundo especificacdes internas e utilizando
seu préprio critério e discernimento para assegurar e otimizar a realizacdo desses servicos;

b) preparar e secretariar reunifes, elaborar minutas de atas, resolucdes, discursos,
palestras de explanagfes, bem como oficios, memorandos e demais correspondéncias oficiais,
observando os padrdes estabelecidos no Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica
(inclusive no idioma inglés);

c) organizar protocolos, marcar reunides, distribuir previamente suas pautas e manter a
agenda do corpo diretivo do CONTRATANTE sempre atualizada;

d) interpretar e elaborar sintese de textos e documentos, inclusive no idioma inglés;

e) organizar agenda de viagens de trabalho da autoridade, providenciando transporte e
hospedagem;

f) recepcionar e acompanhar visitantes e colaboradores, quando solicitado, em nome do
corpo diretivo do CONTRATANTE;

g) acompanhar o corpo diretivo do CONTRATANTE em reunides, quando solicitado;

h) executar outras tarefas, acessoérias ao posto de servico, que sejam necessarias a plena
execucdo do estabelecido nas alineas anteriores;

i) além das atribuicbes acima descritas, o profissional alocado devera exercer, quando
necessario, as atribuicdes previstas para a categoria de Técnico em Secretariado.

6.1.3 - Requisitos académicos e técnicos

6.1.3.1 - Ser profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de Secretariado,
legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso Superior de Secretariado, cujo
diploma seja revalidado na forma da lei; ou portador de qualquer diploma de nivel superior que,
na data de inicio da vigéncia da Lei n® 7.377/85, alterada pela Lei n® 9.261, de 10/01/1996, houver
comprovado, através de declaragfes de empregadores, 0 exercicio efetivo, durante pelo menos
36 (trinta e seis) meses, das atribuicbes mencionadas no art. 4° da referida Lei.

6.1.3.1.1 - E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nio
habilitados nos termos do item 6.1.3.1 desta Clausula, contem pelo menos 5 (cinco) anos
ininterruptos ou 10 (dez) anos intercalados de exercicio de atividades préprias de secretariado, na
data da vigéncia da Lei n° 7.377/85, atualizada, cuja comprovacdao dar-se-a por meio de
anotacdes na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS e/ou declara¢cfes das empresas
nas quais o profissional tenha desenvolvido as atividades especificadas no art. 4° da referida Lei.

6.1.3.2 - Ser previamente registrado na Delegacia Regional do Trabalho — DRT do
Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.

6.1.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletrénicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

6.1.3.4 - Possuir dominio da gramatica e ortografia da lingua portuguesa.
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6.1.3.5 - Dominar a lingua inglesa.
6.1.3.6 - Dominar as normas de redacdao oficial.

6.1.3.7 - Possuir experiéncia em arquivo, expedicdo e registro de documentacao,
atendimento telefénico, transmissdo de fac-similes, reprografia, controle de agenda,
agendamento de viagens nacionais e internacionais, reservas de hotéis, etc.

6.1.3.8 - Apresentar boa fluéncia verbal e boa dicgéo.

6.1.3.9 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

6.1.3.10 - Apresentar bom nivel de discernimento.

6.1.3.11 - Ter predisposicéo para o bom relacionamento interpessoal.
6.1.3.12 - Saber trabalhar em equipe.

6.1.3.13 - Atuar com cordialidade.

6.1.3.14 - Ter responsabilidade no tratamento das informacgdes recebidas.
6.1.3.15 - Possuir capacidade de atencdo e organizagao.

6.1.3.16 - Ter comprometimento com resultados.

6.1.3.17 - Demonstrar iniciativa.

6.2 - Técnico em Secretariado

6.2.1 - Classificagdo CBO/MTE

Considerando as atribuigbes exigidas pela SAC/PR e o constante da Lei n° 7.377/85,
atualizada, que dispbe sobre o exercicio da profissdo de técnico em secretariado, o cédigo CBO
compativel € o n°® 3515-05 (Técnico em Secretariado).

6.2.2 - Descricdo das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de Técnico em Secretariado executardo, além dos
servigcos compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo:

a) assessorar a equipe do seu setor de atuacdo, desempenhando suas atividades
segundo especifica¢des internas e utilizando seu proprio critério e discernimento para assegurar
e otimizar a realizacdo desses servicos;

b) elaborar documentos e gerenciar informacdes, executando tarefas como preencher
formulérios, consultar fontes de informacdes, fazer pesquisas e obter certiddes e documentos
disponiveis na rede mundial de computadores, fazer e receber telefonemas para obter ou
fornecer informacdes, dentre outras, realizando as tarefas correlatas que sejam necessarias;

c) efetuar conferéncia e fazer triagem prévia de materiais, servicos ou documentos que
sejam necessarios, consultando arquivos, anotagfes e quaisquer outras fontes de informacao
disponiveis, visando 0 seu encaminhamento para 0s setores responsaveis;

d) registrar o recebimento e a emissdo de documentos, processos e correspondéncias e
providenciar a distribuicdo interna e a tramitag&do para outro setor, quando for o caso;

e) organizar e manter arquivada a documentacao do setor;

f) digitar textos diversos, atualizar planilhas de dados e apresentacdes, elaborar minutas
de documentos, e, eventualmente, digitalizar documentos e tirar fotocOpias e fazer ou atender
ligacBes telefénicas para terceiros;

g) controlar as ligacBes internas e externas, bem como acompanhar as despesas e
reembolsos, quando couber, das faturas mensais recebidas;

h) auxiliar a realizagdo de conferéncia de estoque, material e patrimdnio existente,
observando os registros efetuados e fazendo, caso necessaria, a verificacao fisica,

i) conferir e registrar material requisitado para consumo, comparando com os dados
contidos na respectiva solicitagdo e fazendo o encaminhamento ao setor requisitante;
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j) operar maquinas tipicas de escritério, incluindo equipamentos de telefonia,
microinformatica, fotocopiadora, fac-simile, fragmentadora de papéis, dentre outros;

k) zelar pelas condicbes das maquinas, instalacdes e dependéncias, colocadas a sua
disposicao, observando seu estado de conservacao e uso, bem como solicitar, se necesséario, seu
reparo, manutencao ou limpeza;

[) acessar, pesquisar e acompanhar o andamento de processos por meio de sistemas
informatizados;

m) anotar contetddo de convites, formata-los e providenciar expedi¢ao;

n) dar apoio logistico aos servidores em viagens nacionais, reunibes e eventos
relacionados ao CONTRATANTE;

0) controlar prazos e cronogramas de compromissos do setor;

p) preparar e marcar reunifes, elaborando minutas de atas e distribuindo previamente
suas pautas, mantendo a agenda sempre atualizada;

g) desempenhar atividades de interlocucdo entre o responsavel pelo setor e agentes
internos e externos para organizagdo de agendas de reunido;

r) requisitar e organizar espaco fisico e equipamentos necesséarios a realizacdo de
reunides e atividades agendadas, solicitando servicos de limpeza e copeiragem, movimentagao
de mobiliario e outros insumos e atividades de apoio;

s) solicitar transporte para o deslocamento de servidores do setor para reuniées e eventos
externos;

t) implementar procedimentos para melhoria do fluxo de trabalho;
u) divulgar informacg@es de interesse dos servidores do setor;

V) executar outras tarefas, acessorias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena
execucdo do estabelecido nas alineas anteriores.

6.2.3 - Requisitos académicos e técnicos

6.2.3.1 - Ser profissional portador de certificado de conclusdo de Curso Técnico de
Secretariado, em nivel de ensino médio, ou portador de certificado de conclusdo do ensino médio
(antigo 2° Grau) que, na data da vigéncia da Lei n® 7.377/85, alterada pela Lei n°® 9.261/96,
houver comprovado, através de declara¢cbes de empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo
menos 36 (trinta e seis) meses, das atribuicdes mencionadas no art. 5° da referida Lei.

6.2.3.1.1 - E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nao
habilitados nos termos do subitem 6.2.3.1 desta Clausula, possuam pelo menos 5 (cinco) anos
ininterruptos ou 10 (dez) anos intercalados de exercicio de atividades proprias de técnico em
secretariado, na data da vigéncia Lei n® 7.377/1985, atualizada, cuja comprovacao dar-se-a por
meio de anotagBes na CTPS e/ou declaragbes das empresas nas quais o profissional tenha
desenvolvido as atividades especificadas no art. 5° da referida Lei.

6.2.3.2 - Ser previamente registrado na DRT/MTE.

6.2.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletrbnicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrbnico, de controle de
tramitacao de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

6.2.3.4 - Possuir bons conhecimentos da gramatica e ortografia da lingua portuguesa.
6.2.3.5 - Dominar as normas de redacéo oficial.

6.2.3.6 - Possuir experiéncia em arquivo, expedicdo e registro de documentacao,
atendimento telefénico, transmissdo de fac-similes, reprografia, controle de agenda,
agendamento de viagens nacionais, reservas de hotéis, etc.

6.2.3.7 - Ter boa diccao e boa fluéncia verbal.
6.2.3.8 - Atuar com assiduidade e pontualidade.
6.2.3.9 - Apresentar bom nivel de discernimento.
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6.2.3.10 - Ter predisposicdo para o bom relacionamento interpessoal.
6.2.3.11 - Saber trabalhar em equipe.

6.2.3.12 - Atuar com cordialidade.

6.2.3.13 - Ter responsabilidade no tratamento das informacgdes recebidas.
6.2.3.14 - Possuir capacidade de atencdo e organizacao.

6.2.3.15 - Ter comprometimento com resultados.

6.2.3.16 - Demonstrar iniciativa.

6.3 - Apoio Administrativo Nivel |

6.3.1 - Classificacdo CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pela SAC/PR, o cédigo CBO compativel é o n°
4110-05 (Auxiliar de Escritorio em Geral).

6.3.2 — Descricao das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de Apoio Administrativo Nivel | executardo, além dos
servigcos compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo:

a) executar servigos gerais de escritério e de apoio administrativo, tais como elaboracao
e/ou transcricao de textos simples e preferencialmente padronizados;

b) organizar, conferir, entregar, receber, registrar e distribuir e documentos e/ou bens
patrimoniais;

C) operar maguinas tipicas de escritorio, incluindo fotocopiadora, encadernadora,
plastificadora de documentos, fragmentadora de papéis, dentre outros;

d) auxiliar a realizacdo de conferéncia de estoque, material e patrimbnio existente,
observando os registros efetuados e fazendo, caso necesséria, a verificagao fisica,

e) transmitir mensagens verbais e escritas;
f) coletar assinaturas em documentos diversos, como circulares ou requisi¢des, e outros;

g) zelar pelas condigcbes de maquinas, instalacdes e dependéncias, colocadas a sua
disposicdo, observando seu estado de conservacao e uso, bem como solicitar, se necessario, seu
reparo, manutencao ou limpeza;

h) preencher formularios impressos ou eletrénicos, segundo normas estabelecidas;
i) autuar e protocolar processos e documentos;

j) prestar apoio as atividades relacionadas aos eventos promovidos pela SAC/PR;
k) efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

Y

l) prestar assisténcia as atividades voltadas a gestdo documental/processual,
especialmente na montagem e formalizacdo de processos administrativos;

m) organizar documentos de acordo com as normas de arquivamento;

n) acessar, pesquisar e acompanhar o andamento de processos por meio de sistemas
informatizados;

0) controlar, acompanhar e verificar o atendimento a prazos estabelecidos;
p) implementar procedimentos para melhoria do fluxo de trabalho;

g) executar outras tarefas, acessorias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena
execucdo do estabelecido nas alineas anteriores.

6.3.3 - Requisitos académicos e técnicos

6.3.3.1 - Ser portador de certificado, devidamente registrado, ou declaracio de conclusao
de curso de ensino médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.
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6.3.3.2 - Ter experiéncia minima de 6 (seis) meses em servicos de complexidade
administrativa equivalente.

6.3.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletrdonicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrbnico, de controle de
tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

6.3.3.4 — Ter boa fluéncia verbal.

6.3.3.5 — Ter bom nivel de educacéo.

6.3.3.6 — Ter bom relacionamento para trabalho em equipe.
6.3.3.7 — Ter bom nivel de iniciativa.

6.3.3.8 - Atuar com cordialidade e cooperativamente.
6.3.3.9 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

6.3.3.10 - Possuir capacidade de atencdo e organizacgao.
6.4 - Apoio Administrativo Nivel Il

6.4.1 - Classificagdo CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pela SAC/PR, o cédigo CBO compativel € o n°
4110-10 (Assistente Administrativo).

6.4.2 - Descricao das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de Apoio Administrativo Nivel Il executardo, além
dos servigcos compativeis com os previstos ha CBO, os descritos abaixo, de acordo com a area
de atuacdo:

a) elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas, memorandos, oficios e
demais correspondéncias e documentos administrativos que contenham textos simples e
preferencialmente padronizados, a partir de dados, informag¢des e/ou modelos fornecidos e
segundo as normas constantes do Manual de Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica;

b) preparar relatérios de acompanhamento de trabalhos;
¢) acompanhar, registrar e divulgar a publicacdo de atos normativos;

d) prestar apoio administrativo em reunifes internas, compilando e transcrevendo os
assuntos tratados;

e) atualizar cadastros informatizados segundo dados recebidos;

f) registrar, em formulario pré-definido, as anotacdes necessarias aos processos
administrativos;

g) realizar pesquisas em publicagBes técnicas e na Internet, com a transcrigéo, tabulacdo
e formatacao dos dados obtidos, utilizando-se de editores de textos, planilhas e/ou relatorios;

h) realizar langamentos de dados em sistemas informatizados;
i) atualizar cadastros informatizados segundo dados recebidos;

j) além das atribuicBes descritas acima, o profissional alocado devera exercer, quando
solicitado, as atribuicdes previstas para o Apoio Administrativo Nivel I.

6.4.3 - Requisitos académicos e técnicos

6.4.3.1 - Ser portador de certificado de conclusdo do Ensino Médio ou comprovar estar
cursando curso de nivel superior.

6.4.3.2 - Ter experiéncia minima de 6 (seis) meses em servicos de complexidade
administrativa equivalente.

6.4.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletronicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

6.4.3.4 - Possuir bons conhecimentos da gramética e ortografia da lingua portuguesa.
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6.4.3.5 - Demonstrar iniciativa.

6.4.3.6 - Possuir capacidade de atencao e organizacéao.
6.4.3.7 - Ter boa diccao e boa fluéncia verbal.

6.4.3.8 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

6.4.3.9 - Bom relacionamento para trabalhar em equipe.
6.4.3.10 - Atuar com cordialidade.

6.4.3.11 - Apresentar bom nivel de discernimento.
6.4.3.12 - Ter bom nivel de cultura e educacéo.

6.4.3.13 - Ter comprometimento com resultados.
6.4.3.14 - Possuir capacidade de atencdo e organizagao.
6.4.3.15 - Ter responsabilidade no tratamento das informacgdes recebidas.
6.5 - Apoio Administrativo Nivel Ill

6.5.1 - Classificagdo CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pela SAC/PR, o cédigo CBO compativel € o n°
4110-10 (Assistente Administrativo).

6.5.2 — Descrigcdo das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de Apoio Administrativo Nivel Ill executardo
atividades que exijam conhecimentos especificos de sua area de atuacdo, considerada a
complexidade, descritos abaixo, de acordo com a area de atuacao:

a) apoiar as areas de gestdo de pessoal, gestdo das licitagbes e contratos administrativos,
gestdo de convénios, gestdo de almoxarifado e patrimbnio, gestdo documental, gestdo
or¢camentaria e financeira, comunicacao social, conforme a area de conhecimento;

b) apoiar os técnicos do CONTRATANTE na formulagdo e instrugcdo dos processos
administrativos nas atividades relacionadas as areas administrativas, contabeis e de gestao de
recursos humanos e materiais, conforme o local onde o posto de servigo for alocado, mediante a
apresentacao de subsidios e informacdes técnicas nas areas especificadas;

c) apoiar os técnicos e corpo gerencial do CONTRATANTE na elaboracdo de
correspondéncias oficiais, bem como auxiliar na preparacédo e revisdo de relatorios, despachos e
pareceres pertinentes a area de atuagéo, colaborando em suas conferéncias;

d) apoiar a elaboracdo de tabelas, textos, relatérios e planilhas eletrénicas contendo
dados que subsidiem os técnicos e corpo gerencial do CONTRATANTE na elaboracdo de
planejamentos, propostas, projetos e sua execucao;

e) apoiar a elaboragcédo de documentos administrativos a partir de dados, informacdes e/ou
modelos fornecidos e segundo as normas constantes do Manual de Redacdo Oficial da
Presidéncia da Republica;

f) prestar apoio em assuntos da especialidade de sua area de atuacao e correlatos;

g) apoiar a revisdo de documentos de texto elaborados pelos técnicos e corpo gerencial
do CONTRATANTE;

h) apoiar a coleta de dados e a verificagédo de indices econémicos e financeiros;
i) apoiar as atividades de fiscalizagdo dos contratos administrativos;

j) além das atribuicbes descritas acima, o profissional alocado podera exercer, quando
solicitado, as atribui¢cbes previstas para o Apoio Administrativo Nivel 1.

6.5.3 - Requisitos académicos e técnicos
6.5.3.1 - Ser portador de diploma de nivel superior em qualquer area.

6.5.3.2 - Ter experiéncia minima de 6 (seis) meses em atividade administrativa de
complexidade similar aos servigcos a serem prestados.
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6.5.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletronicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

6.5.3.4 - Ter conhecimento das principais competéncias e atribuicbes do CONTRATANTE
e das atividades por ela desenvolvidas.

6.5.3.5 - Possuir capacidade de atencdo e organizagéo.

6.5.3.6 - Possuir bons conhecimentos da gramatica e ortografia da lingua portuguesa,
observando as normas de Redacao Oficial.

6.5.3.7 - Ter boa diccao e boa fluéncia verbal.

6.5.3.8 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

6.5.3.9 - Saber trabalhar em equipe.

6.5.3.10 - Atuar com cordialidade.

6.5.3.11 - Apresentar bom nivel de discernimento.
6.5.3.12 - Ter bom nivel de cultura e educacéo.

6.5.3.13 - Possuir capacidade de atengéo e organizagao.
6.5.3.14 - Demonstrar iniciativa.

6.5.3.15 - Ter conhecimento béasico da legislagcdo que rege a administracdo publica,
especialmente nas areas de processo administrativo federal, gestdo da despesa publica.

6.6 - Recepcéo
6.6.1 - Classificagdo CBO/MTE

Considerando as atribui¢cdes exigidas pela SAC, o codigo CBO compativel € o n® 4221-05
(Recepcionista em geral).

6.6.2 - Descricdo das atividades basicas

Os profissionais alocados nos postos de recepcao executardo, além dos servigcos
compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo:

a) prestar servicos de recep¢do nos locais designados, em especial portarias, salas,
setores ou instalacoes;

b) recepcionar e identificar o visitante, cidadao ou autoridade, com simpatia e urbanidade,
de acordo com as orientagfes determinadas pela SAC/PR;

c¢) conferir documento de identificacdo de visitante;

d) encaminhar os visitantes, cidaddos e autoridades ao setor de interesse ou a pessoa
procurada;

e) atender chamadas telefonicas internas ou externas e, se for o caso, prestar
informacBes e anotar recados, registrando-os em formularios apropriados para possibilitar
comunicacdes posteriores aos interessados;

f) prestar informagfes precisas ao publico interno e externo, conforme orientacdo da
SAC/PR, inclusive com consulta a sistemas corporativos;

g) cadastrar os dados pessoais e comerciais do visitante, cidaddo ou autoridade para
possibilitar o registro dos atendimentos realizados;

h) assessorar 0 agendamento de horario para utlizagcdo de salas de reunibes,
promovendo a conferéncia de dispositivos e utilidades das salas e efetuando a abertura e
fechamento dos recintos;

i) utilizar, sempre que necessario, microcomputador e sistema informatizado para a
execucao dos servicos;
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j) zelar pelas condicbes de maquinas, instalacbes e dependéncias, colocadas a sua
disposicao, observando seu estado de conservacgao e uso, bem como solicitar, se necessério, seu
reparo, manutencgdo ou limpeza;

K) distribuir crachas de acesso as instalacfes da SAC/PR;

[) manter registro e efetuar cobranca da devolucdo de crachas provisorios fornecidos para
acesso as dependéncias da SAC/PR;

m) acionar a vigilancia, de forma imediata, quando verificada alguma atitude suspeita nas
dependéncias da SAC/PR;

n) registrar ocorréncia, em livro ou sistema préprio, de quaisquer anormalidades ocorridas
durante o horério de trabalho;

0) prestar servico de recepg¢ao em eventos realizados pela SAC/PR;

p) executar outras tarefas, acessorias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena
execuc¢do do estabelecido nas alineas anteriores.

6.6.3 - Requisitos académicos e técnicos

6.6.3.1 - Ser portador de diploma, certificado, devidamente registrado, ou declaragédo de
conclusao de curso de ensino médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

6.6.3.2 - Ter experiéncia minima de 6 (seis) meses na prestacdo de servigos de recepcao
e em atendimento telefénico.

6.6.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletrbnicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrénico, de controle de
tramitacdo de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

6.6.3.4 - Ter conhecimento das principais competéncias e atribuicbes da SAC/PR e das
atividades por ela desenvolvidas.

6.6.3.5 - Possuir capacidade de atengéo e organizacao.
6.6.3.6 - Ter boa diccao e fluéncia verbal.

6.6.3.7 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

6.6.3.8 - Ter bom relacionamento para trabalhar em equipe.
6.6.3.9 - Atuar com cordialidade.

6.6.3.10 - Apresentar bom nivel de discernimento.

6.6.3.11 - Ter bom nivel de cultura e educagéo.

6.6.3.12 - Demonstrar iniciativa.

6.7 - Encarregado Geral

6.7.1 - Classificagdo CBO/MTE

Considerando as atribuicdes exigidas pela SAC/PR, o cédigo CBO compativel € o n°
4101-05 (Supervisor Administrativo).

6.7.2 - Descricao das atividades basicas

6.7.2.1 - O profissional alocado no posto de Encarregado Geral executara, além dos
servigcos compativeis com os previstos na CBO, os descritos abaixo:

a) garantir o bom andamento dos servicos a serem executados pelos funcionarios da
empresa contratada;

b) supervisionar e orientar, no que couber, os prestadores de servigos de forma a garantir
uma boa execucao contratual;

C) garantir que o0s servicos prestados estejam de acordo com as diretrizes estabelecidas
para a sua realizacéo;
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d) registrar e controlar diariamente a assiduidade e pontualidade dos ocupantes dos
postos de servigco, comunicando, previamente, a fiscalizacdo do contrato, a escala de férias dos
funcionarios alocados na prestacao dos servicos;

e) providenciar a reposicao dos empregados faltantes com agilidade;

f) certificar que todos os prestadores de servicos estejam utilizando o crachd de
identificacao;

g) identificar as falhas ocorridas durante a execugéo contratual comunicando aos fiscais
do contrato, por escrito, a fim de que estas sejam solucionadas com maior brevidade possivel
sem que prejudique o bom andamento dos servicos prestados;

h) identificar as necessidades dos empregados, especialmente sobre treinamento,
adequacdo da méo de obra e demais assuntos pertinentes;

i) supervisionar os pagamentos de salarios e demais beneficios aos empregados,
prestando as informac¢des quando solicitadas;

by

j) reportar-se a fiscalizacdo do contrato, mantendo-a sempre informada sobre o
andamento dos servigos contratos;

k) receber e aplicar as orientagbes do fiscal do contrato, relativamente ao desempenho
das atividades, buscando sempre aperfeicoar os servi¢os prestados;

[) manter sigilo sobre os assuntos afetos ao contrato;

m) atuar como facilitador das mudancas de comportamento dos empregados da empresa
contratada no tocante as a¢fes de responsabilidade ambiental,

n) executar outras tarefas, acessorias ao posto de servigo, que sejam necessarias a plena
execuc¢do do estabelecido nas alineas anteriores, inclusive quanto a implementagédo do Programa
de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO (NR 07/MTE) e cumprimento das Normas
de Seguranca e Medicina do Trabalho, sem énus adicional para 0o CONTRATANTE.

6.7.3 - Requisitos académicos e técnicos

6.7.3.1 - Ser portador de certificado, devidamente registrado, ou declaracdo de conclusdo
de curso de ensino médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

6.7.3.2 - Ter experiéncia minima de 6 (seis) meses em servicos de complexidade
administrativa equivalente.

6.7.3.3 - Saber utilizar programas diversos de computador, tais como: editores de textos,
de planilhas eletrbnicas e de apresentacdes, ferramentas de correio eletrbnico, de controle de
tramitacao de documentos e de acesso a rede mundial de computadores.

6.7.3.4 - Boa fluéncia verbal.

6.7.3.5 - Bom nivel de educagéo.

6.7.3.6 - Bom relacionamento para trabalho em equipe.

6.7.3.7 - Bom nivel de iniciativa.

6.7.3.8 - Atuar com cordialidade e cooperativamente.

6.7.3.9 - Atuar com assiduidade e pontualidade.

6.7.3.10 - Possuir capacidade de atencdo e organizacao.
CLAUSULA SETIMA — DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS

7.1 - A prestacdo dos servigos objeto deste Contrato deverd ter inicio em, no maximo, 3
(trés) dias uteis a contar da data de recebimento da solicitacdo de ativacdo de posto(s)
encaminhada pelo CONTRATANTE.

7.1.1 - As autorizagfes para ativagdo dos postos de servigo serdo emitidas sob demanda,
de acordo com a necessidade do CONTRATANTE, devendo a CONTRATADA, no prazo previsto,
alocar o posto no respectivo local e horério fixados pelo CONTRATANTE, informando, em tempo
h&bil, qualquer motivo impeditivo que a impossibilite de assumir 0s servi¢os contratados.
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7.1.2 - A CONTRATADA tera até 3 (trés) dias Uteis para atender as solicitacdes do
CONTRATANTE quando da necessidade de ativacdo de posto e/ou substituicdo de empregado,
devendo, nesse prazo, efetuar a selecdo de novos profissionais, se necessario.

7.1.3 - No caso de falta e/ou afastamento de qualquer empregado, ao CONTRATANTE
reserva-se o direito de ndo solicitar a substituicdo e, nessa hip6tese, os dias ou horas seréo
deduzidos da fatura.

7.2 - A avaliacdo prévia dos profissionais a serem alocados nos postos de servico pela
CONTRATADA devera atender, no minimo, as seguintes condicdes:

a) ter idade minima de 18 (dezoito) anos;
b) estar quite com as obrigacdes eleitorais;

C) estar quite com as obrigacdes do Servico Militar, para os profissionais do sexo
masculino;

d) ter aptidao fisica e mental para o exercicio no posto de servigo;
e) ter os requisitos exigidos para o posto de servico.

7.3 - O preenchimento dos postos sera realizado apos analise curricular e aprovacao pelo
CONTRATANTE.

7.4 - O profissional encaminhado para executar os servicos objeto do presente Contrato
devera, além de qualificado, ser pertencente ao quadro permanente da CONTRATADA e com
situacéo regular, conforme prevé a legislagdo trabalhista, devendo apresentar a respectiva
comprovacao quando solicitado pela Fiscalizacdo do CONTRATANTE.

7.5 - Os servigos deverdo ser prestados nas atuais dependéncias do CONTRATANTE
localizadas no Setor de Clubes Esportivos Sul - SCES, Trecho 2, Lote 22, 1° Andar, Centro
Cultural do Banco do Brasil — CCBB, CEP: 70200-002, Brasilia/DF, ou nas futuras, no Edificio
Parque Cidade Corporate, imével comercial localizado no Setor Comercial Sul, Quadra 9, Torre
“C", CEP 70308-200, Brasilia/DF.

7.6 - Os servicos serdo prestados de segunda a sexta-feira, entre as 8h00 e 22h00, em
horario a ser definido pela Administracdo quando do inicio da execu¢do dos postos de servico,
perfazendo uma carga horaria mensal de 176 (cento e setenta e seis) horas.

7.6.1 - Sera de inteira responsabilidade da CONTRATADA assegurar a prestacdo dos
servicos durante os horéarios definidos pelo CONTRATANTE.

7.6.2 - Excepcionalmente e de forma justificada pela autoridade demandante, mediante
andlise prévia e aprovacao da area responsavel pelos servicos no CONTRATANTE, o objeto do
presente Contrato podera ser executado em finais de semana e feriados, bem como em local
distinto do estabelecido originalmente, desde que em Brasilia/DF e previamente acordado com a
CONTRATADA por intermédio da Fiscalizagdo do CONTRATANTE, sem a necessidade de
aditamento contratual. Nessa hipétese, podera ser adotado o sistema de compensacéo de horas,
de forma a respeitar a carga horaria mensal de 176 (cento e setenta e seis) horas.

7.7 - S&o de inteira responsabilidade da CONTRATADA os pagamentos salariais e o0s
onus relativos a taxas, tributos, contribuicdes sociais, indenizacdo trabalhista, vale transporte,
vale refeicdo e outros encargos previstos em lei, incidentes ou decorrentes do presente contrato
de prestacao de servicos.

7.8 - As categorias profissionais previstas neste Contrato ndo terdo uniforme fornecido
pela CONTRATADA, mas os empregados terdo que se apresentar com vestimentas, calcados e
acessorios compativeis com o local em que desenvolverdo suas atividades.

7.8.1 - O Encarregado Geral deverd avaliar se o empregado da CONTRATADA esta
adequadamente trajado, de forma a se evitar exposi¢cdes desnecessarias, tais como decotes,
saias curtas, roupas rasgadas.

7.9 - A CONTRATADA deveré fornecer, no inicio da vigéncia contratual e a cada 6 meses,
conjunto de uniforme para a categoria de recepcionista, independente do estado de conservacao
em que se encontrem o0s uniformes anteriormente fornecidos, observadas as seguintes
especificacdes:
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7.9.1 - Feminino

a) blusa branca de mangas compridas e/ou curtas, abotoamento frontal - 3 pecas;
b) blazer em cor escura - 2 pecas;

c) lenco (padronizado) para 0 pescoco - 2 pecas;

d) saia ou calca comprida em cor escura - 2 pecas;

e) sapato em couro, na cor preta - 2 pecgas;

f) cinto em couro, na cor preta - 2 pecas (se for fornecida calca comprida);

g) meia social na cor preta - 2 pares (se for fornecida cal¢ca comprida);

h) meia fina na cor preta - 2 pares (se for fornecida saia).

7.9.2 - Masculino

a) camisa estilo social, de mangas compridas e/ou curtas, abotoamento frontal - 3 pecas;
b) blazer em cor escura - 2 pecas;

c) calca comprida na cor preta - 2 pecas;

d) sapato em couro, em cor escura - 2 pares;

e) gravata - 2 pegas;

f) cinto em couro, na cor preta - 2 pecgas;

g) meia social na cor preta - 2 pares.

7.10-0O custo do uniforme n&o podera ser repassado aos empregados pela
CONTRATADA.

7.11 - Os uniformes entregues devem ser novos e entregues a cada empregado, na
guantidade prevista no item 7.9 desta Clausula.

7.12-0s modelos dos wuniformes deverdo ser previamente aprovados pelo
CONTRATANTE e as pecas deverdo ser confeccionadas em tecido de boa qualidade, compativel
com o clima do local de prestacao dos servi¢cos (Brasilia/DF) e com o posto de trabalho, duravel e
gue ndo desbote nem amasse facilmente, devendo o padrdo de vestimenta ser condizente com
um ambiente de negdcios.

7.12.1-E vedado & CONTRATADA utilizar modelos de uniformes que causem
constrangimento aos empregados.

7.13 - Os uniformes deverao conter o emblema da CONTRATADA de forma visivel,
preferencialmente, na propria camisa, podendo, para isto, conter um bolso, do lado esquerdo,
para a sua colocacao.

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

7.15- Os uniformes deverdo ser entregues aos empregados pela CONTRATADA
mediante recibo em relacdo nominal, cuja copia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao responséavel pela fiscalizacéo da prestacao dos servicos.

7.16 - O uso do uniforme é obrigatério durante o horario de trabalho, devendo ser mantida
a sua limpeza e conservacéao.

7.17 - As demais categorias profissionais previstas neste Contrato ndo terdo uniforme
fornecido pela CONTRATADA, mas os empregados terdo que se apresentar com vestimentas,
calcados e acessorios compativeis com o local em que desenvolverao suas atividades.

7.17.1 - Deverdo ser evitadas exposi¢cdes desnecessérias (decotes, saias curtas, roupas
rasgadas, camisetas com logomarcas esportivas, etc), cabendo ao Encarregado Geral ou
preposto avaliar se o colaborador estd adequadamente trajado.

CLAUSULA OITAVA — DA GARANTIA DE EXECUCAO DO CONTRATO

8.1 - Para fiel cumprimento das clausulas e obrigagbes contratuais firmadas, a
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CONTRATADA devera apresentar ao CONTRATANTE comprovante de prestacdo de garantia no
valor equivalente a 5% (cinco por cento) do valor global deste Contrato, de acordo com o art. 56,
§ 1°, da Lei n° 8.666/93, combinado com o inciso XIX do art. 19 da Instrugdo Normativa SLTI/MP
n° 2/08 e alteracdes.

8.2 - A garantia contratual devera ser prestada, no prazo de até 20 (vinte) dias uteis,
contados a partir da data de assinatura deste Contrato.

8.2.1 - O descumprimento do prazo previsto implicara em multa nos termos da alinea “b”
do item 16.2 da Clausula Décima Sexta deste Contrato.

8.3 - As modalidades de garantia pela qual a CONTRATADA podera optar sdo as
seguintes:

a) caucao em dinheiro ou titulos da divida publica;
b) seguro-garantia;
c) fianca bancéria.

8.3.1 - Em se tratando de garantia prestada por meio de cau¢do em dinheiro, o depdsito
devera ser feito obrigatoriamente na Caixa Econbmica Federal, conforme determina o art. 82 do
Decreto n°® 93.872, de 23/12/1986, em conta especifica, em favor do CONTRATANTE, para os
fins especificos a que se destina, sendo o recibo de depdsito o Unico instrumento habil de
comprovacao desta exigéncia.

8.3.2 - Na hipétese de garantia prestada em titulos da divida publica, aceitar-se-a apenas
aqueles emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacéo e
de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econémicos,
conforme definido pelo Ministério da Fazenda, acompanhados de laudo de avaliagcdo da Secretaria
do Tesouro Nacional, no qual este informara sobre a exequibilidade, valor e prazo de resgate, taxa
de atualizacdo e condi¢cbes de resgate.

8.3.3 - No caso de seguro garantia, devera ser entregue apolice emitida por entidade em
funcionamento no Pais e em nome do CONTRATANTE, cobrindo o risco de quebra deste
Contrato, pelo prazo previsto no item 8.6 desta Clausula, na modalidade “Garantia de Obriga¢des
Contratuais do Executor, do Fornecedor e do Prestador de Servicos — Setor Publico” com clausula
especifica indicando a cobertura adicional de obrigagBes previdenciarias e/ou trabalhistas ndo
honradas pela CONTRATADA, ou complementada com a garantia adicional da modalidade “Seguro-
Garantia de Ac¢des Trabalhistas e Previdenciarias — Setor Publico), ambos correspondentes a 5% do
valor global deste Contrato.

8.3.4 - No caso de fianca bancaria, esta devera ser fornecida por banco localizado no
Pais, pelo prazo previsto no item 8.6 desta Clausula.

8.4 - A garantia assegurara, qualquer gue seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

a) prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto deste Contrato e do ndo adimplemento
das demais obrigacdes nele previstas;

b) prejuizos causados ao CONTRATANTE ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo da
CONTRATADA durante a execucdo contratual;

c) as multas, decorrentes de processo administrativo aplicadas pelo CONTRATANTE a
CONTRATADA;

d) obrigac@es trabalhistas, fiscais e previdenciérias de qualquer natureza, ndo honradas
pela CONTRATADA.

8.4.1 -0 numero deste Contrato garantido e/ou assegurado devera constar dos
instrumentos de garantia ou seguro a serem apresentados pelo garantidor e/ou segurador.

8.5 - Se a opcdo de garantia for em seguro-garantia ou fianca bancéria, deverd conter
expressamente clausula de atualizacao financeira, de imprescritibilidade, de inalienabilidade e de
irrevogabilidade.

8.6 - A CONTRATADA obriga-se a apresentar a garantia para o periodo de 15 (quinze)
meses, correspondente ao inicio da vigéncia até 3 (trés) meses apds o término da vigéncia
contratual, e, no caso de prorrogacdo do contrato, manté-la valida e atualizada.
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8.6.1 - A garantia prestada pela CONTRATADA sera liberada no prazo de 3 (trés) meses
apos o término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogacéo efetivada no
contrato.

8.6.2 - A garantia somente serd liberada perante a comprovacéo de que a CONTRATADA
pagou todas as verbas rescisérias trabalhistas decorrentes da execucdo dos servicos, e caso
esse pagamento nao ocorra até o fim do 2° més apds o encerramento da vigéncia contratual, a
garantia serd utlizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas diretamente pela
Administracao.

8.6.3 - A execucdo completa deste Contrato somente acontecerd quando o contratado
comprovar o pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referente a mao de obra utilizada.

8.7 - A garantia devera ser atualizada em no maximo 15 (quinze) dias, a contar da
assinatura do termo aditivo/apostilamento, nos casos de prorrogacao de vigéncia contratual ou de
acréscimo de valores em conformidade com o art. 56, § 2°, da Lei n°® 8.666/93.

8.8 - Sem prejuizo das sangdes previstas em lei e neste instrumento, a ndo prestacdo da
garantia exigida sera considerada como recusa injustificada em assinar o contrato.

8.9 - Se o0 valor da garantia for utilizado total ou parcialmente, em pagamento de qualquer
obrigacgéo, inclusive indenizacdo a terceiros, reducdo em termos reais pela desvalorizacdo da
moeda ou alteracdo dos valores resultante de repactuacdo, de forma que ndo mais represente
5% (cinco por cento) do valor global anual do contrato, a CONTRATADA se obriga a fazer a
respectiva reposicdo, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data em que for
notificada pelo CONTRATANTE.

8.10 - A qualquer tempo, mediante comunicagdo ao CONTRATANTE, podera ser admitida
a substituicao da garantia, observadas as modalidades previstas no item 8.3 desta Clausula.

CLAUSULA NONA — DAS ACOES DE RESPONSABILIDADE AMBIENTAL

9.1-0Os servicos prestados pela CONTRATADA deverdo pautar-se sempre no uso
racional de recursos e equipamentos, de forma a evitar e prevenir o desperdicio de insumos e
material consumidos, bem como a geracdo excessiva de residuos, a fim de atender as diretrizes
de responsabilidade ambiental adotadas pelo CONTRATANTE.

9.2 - A CONTRATADA deverda instruir os seus empregados quanto a necessidade de
racionalizacdo de recursos no desempenho de suas atribuicbes, bem como das diretrizes de
responsabilidade ambiental adotadas pelo CONTRATANTE, autorizando a participacdo dos
empregados em eventos de capacitacdo e sensibilizagdo promovidos pelo CONTRATANTE sobre
0 assunto.

9.3-0 Encarregado Geral deverd atuar como facilitador das mudangcas de
comportamento dos empregados da CONTRATADA.

CLAUSULA DECIMA — DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

10.1 - Proporcionar as condicdes necessarias para que a CONTRATADA possa
desempenhar, por meio dos seus empregados, a prestacao dos servi¢cos contratados.

10.1.1 - Disponibilizar espacgo para que a CONTRATADA faga a instalacdo de escritorio de
representacao.

10.2 - Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo dos servigos, por
servidor especialmente designado, nos termos do art. 67 da Lei n° 8.666/93.

10.3 - Exigir o cumprimento de todos os compromissos assumidos pela CONTRATADA,
de acordo com as clausulas deste Contrato e documentacdo a ele vinculada, bem como as
condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas para a presente contratacéo.

10.4 - Assegurar o livre acesso dos empregados da CONTRATADA, quando devidamente
identificados, aos locais em que devam executar suas tarefas.

10.5 - Efetuar o pagamento dos servigos prestados dentro das condicbes estabelecidas
neste instrumento.

10.6 - Solicitar a CONTRATADA e seu preposto todas as providéncias necessarias ao
bom andamento dos servicos.
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10.7 - Prestar as informacdes e 0s esclarecimentos, hecessarios a prestacdo dos servicos,
gue venham a ser solicitados pela CONTRATADA.

10.8 - Comunicar & CONTRATADA por escrito toda e qualquer ocorréncia relacionada
com a execucdo do servico, diligenciando para que as irregularidades ou falhas de execucao
sejam plenamente corrigidas, fixando prazo para sua execucao.

10.9 - Rejeitar, no todo ou em parte, os procedimentos executados em desacordo com as
respectivas especificacoes.

10.10 - Exigir o imediato afastamento ou substituicdo de qualquer empregado da
CONTRATADA que ndo mereca confianca no trato dos servicos ou que adote postura
inconveniente ou incompativel com as normas do CONTRATANTE.

10.11 - Aplicar a CONTRATADA as penalidades contratuais e regulamentares cabiveis,
garantidos o contraditorio e a ampla defesa.

10.12 - Exigir, mensalmente, os documentos comprobatérios do pagamento de pessoal,
do recolhimento dos encargos sociais, beneficios ou qualquer outro documento previsto neste
Contrato.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
11.1 - Da responsabilidade na prestagao dos servi¢cos

11.1.1 - Iniciar a prestacdo dos servicos em, no maximo, 3 (trés) dias Uteis contados da
data de recebimento da solicitacdo da ativacdo do posto encaminhada pelo CONTRATANTE,
devendo informar, em tempo habil, qualquer motivo impeditivo que a impossibilite de assumir as
atividades conforme o estabelecido.

11.1.2 - Executar os servicos contratados em conformidade com o estabelecido neste
Contrato e documentacéo a ele vinculada.

11.1.3 - Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da
legislacao vigente.

11.1.4 - Manter as condi¢cbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo durante a
vigéncia contratual.

11.1.5 - Submeter, previamente, a relacdo dos empregados para aprovagdo do
CONTRATANTE, que se reserva o direito de impugnar aqueles que ndo preencham as condi¢ées
de capacitacdo exigida para cada categoria profissional.

11.1.6 - Recolher valores referentes a penalidades e/ou multas previstas neste
instrumento que |lhe sejam aplicadas por meio de procedimento administrativo, decorrente de
descumprimento de obrigacfes contratuais.

11.1.7 - Manter preposto, aceito pelo CONTRATANTE, para representa-la na execucao do
contrato.

11.1.7.1 - O preposto deverd obrigatoriamente estar presente nas dependéncias do
CONTRATANTE nas auséncias do Encarregado Geral, de modo a ser mantido um representante
da CONTRATADA durante o periodo de prestacdo dos servicos contratados, entre as 8h00 e
22h00, de segunda a sexta-feira.

11.1.7.2 - A'indicacéo formal do preposto devera ser apresentada para 0 CONTRATANTE
SAC/PR no inicio da execucao do objeto dos servigos contratados.

11.1.8 - Recrutar e selecionar os empregados necessarios a realizacdo dos servi¢cos
contratados, de acordo com os requisitos definidos neste instrumento.

11.1.9 - Possuir em seus quadros ou contratar, sob sua inteira responsabilidade, os
profissionais a serem alocados nos postos de servigco, mediante selecdo procedida por exame
admissional realizado por profissional habilitado.

11.1.10 - Manter disponibilidade de efetivo para atender eventuais reposicbes de
funcionarios, em caso de férias, falta ao servico, demissdes, licengcas e outras situagoes,
obedecidas as disposi¢fes da legislagéo trabalhista vigente.
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11.1.10.1 - A CONTRATADA somente poderd marcar as férias do pessoal envolvido na
prestacdo dos servicos apds a comunicacdo ao CONTRATANTE, providenciando em tempo habil
a substituicdo dos empregados em férias.

11.1.11 - Suprir, no prazo de 2 (duas) horas, qualquer afastamento temporario do posto de
servico, mediante designacdo de outro profissional que atenda aos requisitos técnicos
necessarios, precedida de comunicacdo do CONTRATANTE.

11.1.12 - Manter disciplina nos locais de servico, retirando imediatamente qualquer
empregado considerado com conduta inconveniente pelo CONTRATANTE.

11.1.13 - Orientar regularmente os empregados quanto a adequada metodologia de
otimizacdo dos servigos, dando énfase a economia no emprego de material e a racionalizagao de
energia elétrica no uso dos equipamentos.

11.1.14 - Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo
CONTRATANTE em até 24 horas ou no prazo estabelecido na legislacao aplicavel.

11.1.15 - Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre
todo e qualquer assunto de interesse do CONTRATANTE ou de terceiros, de que tomar
conhecimento em razao da execucao deste Contrato, devendo orientar seus funcionarios nesse
sentido.

11.1.16 - Comunicar, antecipadamente, por escrito, eventual atraso ou paralisacdo dos
servicos, apresentando as devidas justificativas, que serdo objeto de apreciacdo pelo
CONTRATANTE.

11.1.17 - Manter seus empregados sempre atualizados, por meio de promocdo de
treinamentos e reciclagens, cursos de relagdes interpessoais e seguranca no trabalho e
participacdo em eventos de carater técnico, de acordo com a necessidade dos servigos e sempre
gue o CONTRATANTE entender conveniente, sem 6nus para a SAC/PR.

11.1.17.1 - Encaminhar ao CONTRATANTE copia dos comprovantes de treinamento e
capacitacao dos funciondrios envolvidos na execugao dos servigos objeto deste Contrato.

11.1.18 - Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacbes
estabelecidas na legislagéo especifica de acidentes de trabalho quando forem vitimas os seus
empregados no desempenho dos servigcos ou em conexao com eles.

11.1.19 - Cumprir rigorosamente toda a legislacdo aplicavel a execucdo dos servigcos
contratados, como também aquelas referentes a seguranca e a medicina do trabalho.

~

11.1.20 - Instruir seus funcionérios quanto a prevencdo de acidentes e incéndios nas
areas do CONTRATANTE.

11.1.21 - Responsabilizar-se pela disponibilizacdo de sistema de comunicacdo que
permita o contato, durante a prestacdo dos servigos, entre a CONTRATADA e o Encarregado
Geral, arcando com o 6nus de sua aquisicao e utilizacao.

11.1.22 - Nao alocar para a prestacao dos servicos contratados, familiar de agente publico
gue neste exerca cargo em comissdo ou funcdo de confianca, nos termos do Decreto n° 7.203,
de 04/06/2010.

11.1.22.1 - E considerado familiar, nos termos do art. 2°, inciso lll, do Decreto n° 7.203/10,
0 coOnjuge, companheiro ou o parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau.

11.1.22.2 - Apresentar declaracdo lavrada por todos os empregados, quando do
preenchimento dos postos, nos moldes do previsto no Decreto n® 6.906, de 21/07/2009.

11.1.23 - Orientar os empregados para que se comportem sempre de forma cordial, e se
apresentem sempre dentro dos padrdes de conduta e higiene compativeis com o local de
prestacéo dos servicos.

11.1.24 - Manter os seus empregados devidamente identificados sempre que entrarem no
CONTRATANTE, mediante uso de crachd, com foto e nome visiveis, a ser confeccionado pela
CONTRATADA, sem 6nus para a SAC/PR.

11.1.25 - Orientar o0 empregado alocado no posto de trabalho a:
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a) ndo permanecer em grupos conversando com visitantes, colegas ou funcionarios,
durante o horario de trabalho, sobre assuntos diversos da atividade exercida no posto;

b) utilizar o telefone exclusivamente para o servigo. As chamadas externas, em carater
particular, realizadas pelo profissional nas dependéncias do CONTRATANTE, serdo cobradas em
conta telefénica, devendo ser pagas até o 5° dia Gtil do més subsequente;

c) apresentar-se devidamente asseado e, conforme o caso, barbeado, com unhas e
cabelos cortados, portando o cracha de identificagdo em lugar visivel;

d) apresentar-se adequadamente trajado com vestimentas, calcados e acessorios
compativeis com o local em que desenvolverdo suas atividades, evitando exposicoes
desnecessérias, tais como decotes, saias curtas, roupas rasgadas.

11.1.26 - Realizar, as suas expensas, na forma da legislacdo aplicavel, tanto no processo
de admissdo quanto ao longo da vigéncia do contrato de trabalho de seus empregados, os
exames de salde e preventivo exigidos, apresentando os respectivos comprovantes anualmente
ou sempre que solicitado pelo CONTRATANTE.

11.1.27 - Zelar pelo cumprimento, no que couber, das normas e regulamentos internos do
CONTRATANTE.

11.1.28 - Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte do CONTRATANTE,
prestando todos os esclarecimentos e atendendo prontamente as solicitagdes formuladas.

11.1.29 - Responsabilizar-se pela instalagdo de escritorio de representacdo na area
cedida pela SAC/PR e fornecimento dos equipamentos (mobiliario, computador, aparelho de
telefone, etc.), materiais de escritorio e outros servigos (linha telefénica, internet, etc.) necessarios
ao acompanhamento da prestacao de servigos.

11.1.30 - Responsabilizar-se por dano e/ou prejuizo causado a Administracdo ou a
terceiros, decorrente da execucdo dos servicos contratados ou de atos dolosos ou culposos de
seus empregados, inclusive pela reposicdo do bem danificado em condicbes idénticas as
anteriores ao dano ou 0 ressarcimento a pregos atualizados. Caso ndo o faga no prazo
determinado, 0 CONTRATANTE reserva-se o direito de executar a garantia de execucao
contratual no valor do ressarcimento devido ou descontar o valor nos créditos devidos a
CONTRATADA.

11.1.31 - Informar o0 CONTRATANTE da existéncia de fato superveniente impeditivo para
a manutencgédo das condi¢Ges habilitatorias exigidas na licitagao.

11.2 - Dos direitos e deveres para com 0s empregados na execucao dos servicos
contratados

11.2.1 - Atender aos ditames da CLT e do Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de
Trabalho, para a contratacdo de pessoal, bem como observar e cumprir com todas as obrigacdes
decorrentes do contrato de trabalho, de acordo com a legislacéo vigente.

11.2.2 - Pagar, até o 5° dia util do més subsequente ao vencido, salvo outra data disposta
no Acordo, Convenc¢édo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, os saldrios dos empregados utilizados
nos servicos contratados, bem como recolher no prazo legal os encargos decorrentes da
contratagao.

11.2.3 - Responsabilizar-se pelo custo do transporte de seus funcionarios até as
dependéncias do CONTRATANTE, por meios proprios ou mediante a concessdo de vale-
transporte.

11.2.3.1-Em se tratando de vale-transporte, a CONTRATADA devera fornecer o
guantitativo necessario uma unica vez e, a cada 30 (trinta) dias, até o ultimo dia do més que
anteceder ao més de sua competéncia, salvo outra data disposta no Acordo, Conveng¢do ou
Dissidio Coletivo de Trabalho a que se vincula o empregado.

11.2.4 - Fornecer aos seus funcionarios vale-alimentagdo, cuja entrega deverd ser
efetuada de uma Unica vez, até o 5° dia util do més em referéncia, salvo outra data disposta no
Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho a que se vincula o empregado.

11.2.5-Nao fracionar o vale-transporte e nem vale alimentacdo, salvo disposicdo
contraria em convencao coletiva de trabalho.
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11.2.6 - Fornecer todos os beneficios e vantagens previstos na legislagdo e no Acordo,
Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, observados os valores e prazos legais.

11.2.7 - Pagar o salario e os beneficios respeitando os valores vigentes.

11.2.8 - Registrar e controlar, diariamente, por meio de ponto eletrénico a assiduidade e a
pontualidade de seu pessoal, bem como as ocorréncias havidas.

11.2.8.1 - A Fiscalizagdo do CONTRATANTE podera, a qualquer momento, verificar a
situacéo parcial ou total desse controle de pontualidade.

11.2.9 - Encaminhar aviso de férias ao empregado, com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias.

11.2.10 - Fazer cumprir o horario de trabalho estabelecido pelo CONTRATANTE, em
conformidade com as leis trabalhistas, impedindo a realizac&o de horas extras pelos empregados,
de forma n&o autorizada.

11.2.10.1 - As horas realizadas em desconformidade com a carga horaria deveréo ser
compensadas dentro do més.

11.2.11 - Fazer com que seus empregados cumpram as hormas e regulamentos internos
do CONTRATANTE, bem como as Normas de Seguranca e Medicina do Trabalho.

11.2.12 — Responsabilizar-se, em relacdo aos seus funcionarios, por todas as despesas
decorrentes da execugdo dos servigos contratados, tais como: salarios, seguros de acidentes,
taxas, impostos e contribuicdes, indenizacdes, auxilio-refeicdo, auxilio-transporte, assisténcia
médica, exames médicos obrigatorios (admissional, demissional, periodicos, etc.), uniforme
completo, conforme seja 0 caso, bem como quaisquer outras obriga¢cdes que porventura venham
a ser criadas ou exigidas na legislacéo.

11.2.13 - Responsabilizar-se pelas medidas necessarias ao atendimento dos seus
empregados, acidentados ou acometidos de mal subito, quando em servigo, assegurando-lhes o
cumprimento das determinacdes trabalhistas e previdenciarias cabiveis e assumindo, ainda, as
responsabilidades civil, penal e criminal e demais san¢fes legais decorrentes do eventual
descumprimento destas.

11.3 - Do relacionamento com a Fiscalizagdo do Contrato

11.3.1 - Fornecer a Fiscalizagao deste Contrato todas as informagdes solicitadas, inclusive
via e-mail, no prazo estipulado no documento de solicitacéo.

11.3.2 - Apresentar, sempre que solicitado pela Fiscalizacdo, no prazo estipulado no
pedido, documentacdo referente as condi¢cdes exigidas neste Contrato e documentacdo a ele
vinculada.

11.3.3 - Comunicar a Fiscalizacdo, por escrito, no prazo de 10 (dez) dias, a contar do fato,
quaisquer alterages havidas no contrato social, durante o prazo de vigéncia deste Contrato, bem
como apresentar os documentos comprobatorios da nova situacao.

11.3.4 - Comunicar imediatamente a Fiscalizacdo do CONTRATANTE toda e qualquer
alteracéo contratual, irregularidade ou dificuldade que impossibilite a execucéo deste Contrato.

11.4 - Dos documentos a serem encaminhados ao CONTRATANTE

11.4.1 - Encaminhar a Fiscalizacdo deste Contrato, até o quinto dia util a contar do inicio
da vigéncia contratual, a relacdo de todos os empregados disponibilizados para a execucéo do
objeto, contendo as seguintes informac¢des: nome completo, nimero de RG e CPF, funcéo
exercida, salario, adicionais, gratificaces, valor dos beneficios recebidos e sua quantidade (vale-
transporte, auxilio alimentagdo), horario de trabalho, bem como a Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social de todos os empregados para verificacdo dos registros pertinentes, bem como
a declaracao prevista no item 11.1.22.2 desta Clausula.

11.4.2 - Fornecer e manter atualizada junto a Fiscalizacdo do CONTRATANTE relacéo
nominal dos seus empregados, indicando nome completo, funcdo, nimeros de identidade e CPF,
endereco e telefone residenciais, nimero de celular, horario e local de trabalho.
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11.4.3 - Encaminhar até o fim do primeiro més da execuc¢do dos servigcos contratados,
relacdo demonstrativa de periodo aquisitivo de férias de cada empregado disponibilizado para
prestacéo do servico objeto do contrato a ser firmado.

11.4.4 - Encaminhar ao CONTRATANTE, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, relagcédo de
empregados que fruirdo férias no periodo subsequente, assim como daqueles que irdo substitui-
los.

11.4.5 - As alteracdes que se fizerem necessarias, ap0s a entrega da mencionada
relacéo, deverdo ser imediatamente comunicadas ao CONTRATANTE.

11.4.6 - Encaminhar até o décimo dia do més posterior ao més de execucao dos servicos,
juntamente com a nota fiscal, os documentos relacionados na Clausula Décima Quinta deste
Contrato.

11.4.7 - Encaminhar no inicio de cada més as negocia¢cdes de folgas ou compensacdes
de horério.

11.4.8 - Encaminhar, nos casos de dispensa de funcionarios no decorrer da vigéncia
contratual, comprovante de pagamento das verbas rescisérias trabalhistas recebidas pelo
empregado ou a comprovacao de que eles foram realocados em outra atividade de prestacéo de
servicos, sem que ocorra a interrupcdo do contrato de trabalho e homologacéo das rescisbes
trabalhistas pelo Sindicato da Categoria Profissional competente ou pela Delegacia Regional do
Trabalho.

11.4.9 - Apresentar no prazo no prazo de 90 (noventa) dias apds a assinatura deste
Contrato, caso seja optante pelo Simples Nacional, cépia dos oficios, com comprovantes de
entrega e recebimento, comunicando a celebracdo do contrato de prestacdo de servicos
mediante fornecimento de mé&o de obra (situagcdo que veda a opcao pelo referido regime
tributario) as respectivas Secretarias Federal, Estadual, Distrital e/ou Municipal, no prazo previsto
no art. 30, 8 1°, inciso Il, da Lei Complementar n® 123/2006 e alteragdes.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA FISCALIZACAO

12.1 - O CONTRATANTE devera proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo da
execucdo deste Contrato quanto a verificacdo da conformidade da prestacdo dos servigos e da
alocacéo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o seu perfeito cumprimento, na forma
dos arts. 67 e 73 da Lei n® 8.666/93 e do art. 6° do Decreto n° 2.271/97.

12.2 - A Fiscalizacdo do CONTRATANTE devera orientar-se pelo disposto no Anexo IV da
Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 2/08, no que couber, e ainda:

a) certificar a realizac&o dos servicos e atestar as notas fiscais;

b) realizar contatos diretos com a CONTRATADA, com a finalidade de bem administrar a
execuc¢ao do objeto contratual;

c) realizar gestao para sanar casos omissos, na sua esfera de atribuicées, submetendo a
autoridade competente as questdes controvertidas decorrentes da execucéo do objeto contratual,
visando dar solugéo as questfes suscitadas, preferencialmente no ambito administrativo;

d) apurar eventuais faltas da contratada e informar a Coordenacdo de Licitacbes e
Contratos — COLIC do CONTRATANTE a ocorréncia de fatos que possam motivar a aplicacao
das sancdes previstas neste Contrato, sob pena de responsabilidade, encaminhando os
expedientes enviados a CONTRATADA que objetivaram a regulariza¢do da situacdo detectada; e

e) formalizar expediente & COLIC do CONTRATANTE, no prazo de até 120 (cento e vinte)
dias antes do término da vigéncia contratual, informando a regularidade da execucao contratual,
bem como a conveniéncia e o interesse da Administragdo em prorrogar a vigéncia deste
Contrato.

12.3 - A Fiscalizacdo nao exclui nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA perante
0 CONTRATANTE e a terceiros.

12.4 - As decisdes e/ou providéncias que ultrapassarem a competéncia da Fiscalizacéo,
deverdo ser levadas, por escrito, ao conhecimento da COLIC do CONTRATANTE, em tempo
habil, para a ado¢do das medidas convenientes e necessarias a cada caso.
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CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

13.1 - O presente instrumento podera ser alterado por termo aditivo, nos termos do art. 65
da Lei n°® 8.666/93.

13.2 - A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condicfes contratuais, 0s
acréscimos ou as supressdes que se fizerem necessarias ao contrato, até 25% do seu valor
inicial atualizado.

13.2 - E facultada a supressdo além do limite acima estabelecido mediante acordo entre
as partes.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DOS CRITERIOS DE REPACTUAGAO

14.1 - Sera admitida a repactuacao dos precos dos servigos, visando a manutencao do
equilibrio econémico-financeiro deste Contrato, desde que observado o interregno minimo de 1
ano.

14.2 - O interregno minimo de 1 ano para a primeira repactuacao sera contado da data do
orgcamento a que a proposta se referir, assim entendido o acordo, convengéo ou dissidio coletivo
de trabalho, para os custos decorrentes da méo de obra, e da data limite para a apresentacdo da
proposta em relagédo aos demais insumos.

14.2.1 - No caso das repactuacfes subsequentes a primeira, o interregno de 1 ano seréa
contado da ultima repactuacéo correspondente & mesma parcela objeto da nova solicitagao.

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

14.2.3 - A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias
em respeito ao principio da anualidade do reajuste dos pregos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra e 0s custos
decorrentes dos insumos necessarios a execucao do servico.

14.3-Caso a CONTRATADA néo formalize o pedido de repactuacdo de preco ao
CONTRATANTE até a data de assinatura do termo aditivo de prorrogacdo de vigéncia deste
Contrato, tera precluso o direito de repactuar.

14.3.1 - As repactuagbes a que a CONTRATADA fizer jus que ndo forem solicitadas
durante a vigéncia contratual, também serdo objeto de preclusdo com o encerramento do
contrato.

14.4 - O pedido de repactuacdo deverd vir acompanhado de demonstracdo analitica da
alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos e formacdo de precos,
instruida com toda a documentacao comprobatdria de variagdo dos custos, inclusive o novo
acordo ou convengéo coletiva que fundamenta a repactuacéo.

14.5 - E vedada a inclus&o, por ocasido da repactuacio, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de instrumento legal, sentenca
normativa, acordo, dissidio ou convencéo coletiva de trabalho.

14.6 - A repactuacdo somente sera concedida mediante negociacdo entre as partes e
apos andlise e confirmacdo, pelo CONTRATANTE, da variacdo dos custos, observada a
manutencdo das condic¢des inicialmente pactuadas, devendo ainda ser verificada a adequacédo
aos novos precos de mercado.

14.7 - A deciséo sobre o pedido de repactuacado sera dada pelo CONTRATANTE no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias Uteis, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos
comprovantes de variagdo dos custos.

14.7.1 - O prazo previsto no item 14.7 desta Clausula ficard suspenso enquanto a
CONTRATADA néo cumprir os atos ou deixar de apresentar a documentacao/informacao
solicitada pelo CONTRATANTE para a comprovacao da variagdo dos custos.

14.8 - As repactuagdes serdo formalizadas por meio de Apostilamento, exceto quando
coincidirem com a prorrogacdo contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por aditamento
a este Contrato.
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14.9 - O CONTRATANTE se resguarda o direito de realizar diligéncias para conferir a
variacao de custos alegada pela CONTRATADA.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

15.1 - O pagamento deverda ser efetuado mensalmente, mediante a apresentacdo de nota
fiscal ou fatura pela CONTRATADA acompanhada da documentacdo constante abaixo,
devidamente atestada pelo CONTRATANTE, no prazo de 10 (dez) dias contados da data do
atesto pela Fiscalizagdo, observado o disposto no art. 36 da Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 2/08
e alteracBes e, no que couber, a Lei n° 8.666/93.

15.2 - O atraso na apresentacdo da nota fiscal e documentos pertinentes, por parte da
CONTRATADA, importard em prorrogacdo automética do prazo em igual numero e dias de
vencimento da obrigacdo do CONTRATANTE.

15.3 - E vedada a antecipacio de pagamento, nos termos do art. 38 do Decreto n° 93.872,
de 23/12/1986.

15.4 - Consoante o disposto no art. 55, inciso XllIl, da Lei n® 8.666/93, a CONTRATADA é
obrigada a manter, durante a execucdo dos servigos contratados, compatibilidade com as
obrigag@es por ela assumidas, especialmente as condi¢cfes de habilitacdo e qualificacdo exigidas
na licitagdo, em especial sua regularidade perante o SICAF e a prova de inexisténcia de débitos
inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante apresentagcédo da CNDT.

15.4.1 - A regularidade fiscal, incluindo a seguridade social, serd comprovada por meio de
consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso a este sistema, mediante consulta
aos sitios eletrénicos oficiais ou & documentagdo mencionada no art. 29 da Lei n® 8.666/93.

15.4.2 - Na hip6tese da CONTRATADA encontrar-se com cadastro vencido no SICAF ou
com pendéncia em relacdo a documentacao trabalhista e/ou fiscal, serd concedido prazo de 15
(quinze) dias para regularizacdo, sob pena de execucdo da garantia financeira, rescisdo
contratual e aplicagdo de demais sancdes previstas neste Contrato, ap0s a instauragéo de regular
processo administrativo, de modo a possibilitar o contraditério e ampla defesa.

15.5 - O atraso no pagamento de nota fiscal por parte do CONTRATANTE, decorrente de
circunstancias diversas, ndo exime a CONTRATADA de promover o pagamento dos empregados
e das obrigag@es trabalhistas nos prazos regulamentares.

15.6 - Da nota fiscal

15.6.1 - O documento de cobranga deve ser apresentado em obediéncia aos seguintes
requisitos:

a) emitido em nome da Secretaria de Aviacao Civil da Presidéncia da Republica —
SAC/PR, CNPJ n° 13.564.476/0001-05;

b) conter no campo “descri¢ao” as seguintes mengoes:
e Numero do contrato;
e Objeto do servico;
o Competéncia - més de referéncia;
e Valor do servico;
e Valor e percentual de aliquota incidente sobre cada tributo.

15.6.2 - O documento de cobranca ndo aprovado pelo CONTRATANTE sera devolvido a
CONTRATADA com as informag8es que motivaram sua rejeicao.

15.6.3 - A devolucdo do documento de cobranca em hip6tese alguma servird de pretexto
para que a CONTRATADA suspenda a execuc¢ao do objeto contratado.

15.6.4 - Os tributos federais seréo retidos em conformidade com a legisla¢éo vigente.

15.7 - Comprovacdao da regularidade fiscal e trabalhista, por meio de documentacao
relativa ao més da ultima nota fiscal vencida, que deverd acompanhar a nota fiscal, em
conformidade com o previsto no art. 36, 8 1°, inciso |, da Instru¢cdo Normativa SLTI n° 2/08
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15.7.1 - Comprovacdo do pagamento do FGTS e da Previdéncia Social, por meio dos
seguintes documentos:

a) copia do Protocolo de envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social - GFIP;
b) copia da Relacado dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP-RE;

c) cépia da Relacdo de Tomadores - RET,;

d) copia do Comprovante de Declaragéo a Previdéncia;

e) copia da Guia de Recolhimento do FGTS — GRF e da Guia da Previdéncia Social —
GPS, com autenticacdo mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou
0 comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela Internet.

15.7.2 - Folha de pagamento de salarios, com o respectivo comprovante de recebimento
por cada empregado, devidamente datado e assinado, quando couber.

15.7.3 - Fornecimento de vale transporte, com o devido recibo datado e assinado.

15.7.4 - Fornecimento de auxilio alimentacdo, com o devido recibo datado e assinado, e
se fornecido por meio de cartdo, encaminhar o demonstrativo de crédito por funcionérios, emitido
pela administradora do cartao.

15.7.4.1 - Se cadastrado no Programa de Alimentacdo do Trabalhador - PAT, encaminhar
documentacdo comprobatéria.

15.7.5 - Pagamento do 13° salario e comprovagdo de recolhimento do FGTS e
Previdéncia Social, na forma do descrita no item 15.7.1 desta Clausula.

15.7.6 - Concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na
forma da lei, quando for o caso.

15.7.7 - Comprovante do encaminhamento das informagfes trabalhistas exigidas pela
legislacéo, tais como: a RAIS e o CAGED, conforme o caso.

15.7.8 - Copia do comprovante de freqiiéncia dos empregados.
15.7.9 - CNDT.
15.8 - Do atraso injustificado do pagamento

15.8.1 - Ocorrendo atraso injustificado do pagamento, apds o prazo previsto, desde que a
CONTRATADA néo tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que os
encargos moratérios devidos pelo CONTRATANTE, entre as datas previstas e efetivas de
pagamento, serdo de 6% ao ano, mediante a aplicacdo da seguinte formula:

EM=1x N x VP, onde:

EM = Encargos moratorios;

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

| = indice de atualizac&o financeira= 0,00016438, apurado da seguinte forma:

i= /365 i=6/100 i= 0,00016438
365

Onde i= Percentual da taxa anual de 6%.

15.8.2 - Na hipotese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0S
autos devem ser instruidos com a devida motivacdo e serem submetidos a apreciacdo da
autoridade superior competente, que adotara as providéncias para verificar se € caso de
apuracdo de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu
causa.

15.8.3 - A devolugéo do documento de cobranca por motivo que impeca o seu pagamento,
nao constitui motivo para a aplicacdo de encargos.

15.8.4 - E vedada & CONTRATADA a vinculacgéo da efetivacdo do pagamento mensal dos
salérios dos empregados ao recebimento mensal do valor afeto a este Contrato, bem como aos
pedidos de repactuacéo, sob pena de aplicacdo de sancdo administrativa.
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CLAUSULA DECIMA SEXTA - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS E DA DEFESA

16.1 - A CONTRATADA esta sujeita a penalidade de impedimento de licitar e contratar
com a Unido e descredenciamento do SICAF pelo prazo de até 5 (cinco) anos nos seguintes
casos:

a) ensejar o retardamento da execucdo do obijeto;

b) deixar de entregar ou apresentar documentacéo falsa exigida para o certame;
c) ndo mantiver a proposta;

d) falhar ou fraudar na execucao do contrato;

e) comportar-se de modo inidéneo;

f) cometer fraude fiscal.

16.2 - A CONTRATADA que inadimplir as obrigacdes assumidas no todo ou em parte,
ficard sujeita as sancdes e ao pagamento de multas previstas abaixo:

a) adverténcia;

b) multa de 0,5% (meio por cento) do valor atualizado da garantia de execugdo do
contrato, por dia de atraso, nos casos de atraso na apresentacdo, atualizacdo, reposi¢éo e
complementagéo da garantia contratual, até o limite de 20% (vinte por cento) do valor atualizado
da garantia, sob pena de rescisdo contratual;

¢) multa de 0,5% (meio por cento) do valor total deste Contrato, por dia de atraso no inicio
da sua execucéo, aplicada no caso de atraso injustificado na execugdo dos servigcos, até o limite
de 10% (dez por cento) do valor total deste Contrato, quando poderd ensejar sua rescisao
unilateral;

d) multa compensatéria de 10% (dez por cento) do valor total deste Contrato, quando o
inadimplemento ensejar a rescisdo contratual;

e) multa compensatéria de 10% (dez por cento) do valor total contrato, em caso de
subcontratagdo total ou parcial deste Contrato, nos termos da alinea “c” da Clausula Vigésima
Terceira deste instrumento.

16.2.1 - A aplicacdo de adverténcia sera efetuada nos casos de descumprimento das
obrigacdes assumidas contratualmente, desde que n&o acarretem prejuizos significativos para o
CONTRATANTE e néo caracterizem intencdo deliberada da CONTRATADA de inadimplir as
obriga¢cBes assumidas, independentemente da aplicagdo das multas previstas na alinea “c” do
item 16.2 e no item 16.3 desta Clausula.

16.3 - Além das sangfes previstas no item 16.2 desta Clausula, serdo aplicadas multas
conforme as infracbes cometidas e o grau respectivo, sobre o valor mensal deste Contrato,
indicados nas tabelas abaixo:

GRAU | CORRESPONDENCIA
01 0,2%
02 0,4%
03 0,8%
04 1,6%
05 3,2%
INFRACAO
Item Descricao Grau Periodicidade
Permitir situagdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, A
1 ~ e : 5 Por ocorréncia
les8o corporal ou conseqiiéncias letais.
5 S.uspender ou interromper salvo por motivo de forca maior, ou 4 Por dia/unidade
ainda caso fortuito, os servigos contratuais.
3 | Recusar-se a executar servico determinado pela administragéo. 2 Por servico/dia
Atrasar o pagamento de salarios, vales-transporte, vales- L
4 . ~ o - 5 Por funcionério
alimentacéo, seguros, encargos fiscais e sociais.
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INFRAGAO
Item Descricao Grau Periodicidade
Deixar de cumprir determinacdo formal ou instrugcdo da A
5 . . N 2 Por ocorréncia
Fiscalizacdo, sem motivo justificado.
6 _Nao supsﬂtuw e~mpregado‘ que se conduza de modo 1 Por funcionario/dia
inconveniente ou ndo atenda as necessidades.
N&o indicar e manter durante a execucdo do contrato o .
7 2 Por dia
preposto.
Utilizar as dependéncias da SAC/PR para fins diversos do objeto A
8 5 Por ocorréncia
do contrato
9 | N&o efetuar a reposicdo de funcionarios faltosos. 1 Por dia
Deixar de cumprir quaisquer dos itens deste contrato e seus
10 |anexos, mesmo que ndo previstos nesta tabela de multas, apés 1 Por dia
reincidéncia formalmente notificada pela Fiscaliza¢ao.
11 Retlfar.funclo.nanos do servico durante o expediente, sem a 1 Por funcionario/dia
anuéncia prévia da SAC/PR.
Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a N
12 . 1 Por funcionario/dia
pontualidade de seu pessoal.
13 _Delxar .de substltuw ,empregado que t~enha conduta 1 Por funcionario/dia
inconveniente ou incompativel com suas atribuicdes.
. ~ e . Por item/
14 | Deixar de manter a documentacéo de habilitacdo atualizada. 1 ocorréncia
Deixar de cumprir horario estabelecido pelo contrato ou A
15 . . o 1 Por ocorréncia
determinado pela Fiscalizacao.
Deixar de manter sede, filial ou escritério de atendimento em e
16 - 1 Por ocorréncia/dia
Brasilia/DF
Entregar com atraso ou de forma incompleta a documentacéo
17 |exigida no item 15.7 desta Clausula Décima Quinta deste 1 Por ocorréncia/dia
Contrato
Assumir responsabilidades e tomar medidas necessarias ao
18 |atendimento de seus empregados acidentados ou com mal 4 Por funcionario/dia
subito
19 Deixar ~de entregar o uniforme aos funcionarios da categoria de 1 Por funcionario/dia
recepcdo a cada 6 meses
20 Permitir a presenca de recepcionista sem uniforme, com 1 Por empregado/
uniforme sujo, manchado ou mal apresentado. ocorréncia
21 | Na&o fornecer os uniformes nas quantidades requeridas. 2 Por funcAlongno/
ocorréncia

16.4 - A aplicacdo das sancdes previstas nesta Clausula ndo exclui a possibilidade de
aplicacdo de outras de responsabilidade da CONTRATADA por eventuais perdas e danos
causados a Administracgéo.

16.5 - A multa devera ser recolhida no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do
recebimento da comunicacéo enviada pelo CONTRATANTE.

16.6 - O valor da multa poderd ser descontado da nota fiscal ou crédito existente na
SAC/PR, em favor da CONTRATADA, sendo que, caso o valor da multa seja superior ao crédito
existente, a diferenca sera cobrada na forma da lei.

16.7 - As multas e outras sancdes aplicadas s6 poderdo ser relevadas, motivadamente e
por conveniéncia administrativa, mediante ato da autoridade competente, devidamente justificado.

16.8 - As sancOes previstas nesta Clausula sédo independentes entre si, podendo ser
aplicadas de forma isolada ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

16.9 - Se o0 motivo ocorrer por comprovado impedimento ou por motivo de reconhecida
forca maior, devidamente justificado e aceito pela Administracdo do CONTRATANTE, a
CONTRATADA ficara isenta das penalidades mencionadas nesta Clausula.

16.10 - Em qualquer hipétese de aplicacdo de sancbes serdo assegurados a
CONTRATADA o contraditério e a ampla defesa.

77



16.11 - As sancbes serdo obrigatoriamente registradas no SICAF, e no caso de
impedimento de licitar, a CONTRATADA sera descredenciada por igual periodo, sem prejuizo das
demais cominacdes legais.

CLAUSULA DECIMA SETIMA — DO VINCULO EMPREGATICIO

17.1 - Os empregados da CONTRATADA néo terdo qualquer vinculo empregaticio com o
CONTRATANTE, correndo por conta exclusiva da primeira todas as obrigacdes decorrentes da
legislagéo trabalhista, previdenciéria, fiscal e comercial, os quais a CONTRATADA se obriga a
saldar na época devida.

17.2 - E assegurado ao CONTRATANTE a faculdade de exigir da CONTRATADA, a
qualquer tempo, documentacdo que comprove o correto e tempestivo pagamento de todos os
encargos previdenciarios, trabalhistas, fiscais e comerciais decorrentes da execucado do presente
Contrato.

CLAUSULA DECIMA OITAVA — DO ONUS E ENCARGOS

Todos os 6nus ou encargos referentes a execucdo deste Contrato, que se destinem a
realizacdo dos servicos, a locomocdo de pessoal, seguros de acidentes, impostos, taxas,
contribuigcbes previdenciarias, encargos trabalhistas e outros que forem devidos em razdo dos
servicos, ficardo totalmente a cargo da CONTRATADA.

CLAUSULA DECIMA NONA — DA CONCLUSAO DO OBJETO E DO ENCERRAMENTO DO
CONTRATO

19.1- A execucdo completa do objeto deste Contrato s6 acontecerd quando a
CONTRATADA comprovar 0o pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referente a méo de
obra utilizada.

19.2 - A referida comprovacgdo dar-se-a por meio dos seguintes documentos que deveréo
ser apresentados, no maximo, até 2 (dois) meses apos o término da vigéncia contratual:

a) documentacdo relacionada na Clausula Décima Quinta - Das Condi¢cdes do
Pagamento, relativa a nota fiscal correspondente ao Ultimo més de execucao do objeto
contratado;

b) comprovante de pagamento das verbas rescisérias trabalhistas recebidas pelo
empregado ou a comprovacdo de eles foram realocados em outra atividade de prestacdo de
servigos, sem que ocorra a interrupgdo do contrato de trabalho;

c) homologagédo das rescisfes trabalhistas pelo Sindicato da Categoria Profissional
competente ou pela Delegacia Regional do Trabalho.

19.3 - Caso nédo ocorra a comprovacado da documentacao relacionada no prazo de até 2
(dois) meses do término da vigéncia contratual, a garantia financeira sera utilizada para o
pagamento das verbas trabalhistas diretamente pela Administragéo.

19.4 - Nao sendo suficiente o valor da garantia para o pagamento das verbas rescisorias,
a CONTRATADA sera notificada para que no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, a contar do
recebimento da notificacdo, recolha ao CONTRATANTE a diferenca devida. Vencido o prazo sem
o devido recolhimento, sera instaurado processo administrativo com vistas apuracdo da
irregularidade e aplicacdo das sangdes administrativas previstas neste Contrato.

CLAUSULA VIGESIMA — DA ALTERACAO

O presente instrumento poderéa ser alterado por Termo Aditivo, nos termos do art. 65 da
Lei n° 8.666/93.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA - DA RESCISAO DO CONTRATO

21.1 — A inexecucéo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisdo, conforme previsto
no art. 77 da Lei n° 8.666/93, hipotese em que a CONTRATADA reconhece o0s direitos do
CONTRATANTE, conforme determina o art. 55, inciso IX, da mesma lei.

21.2 — As formas de rescisao deste Contrato sdo as estabelecidas nos incisos | a lll do art.
79 da Lei n° 8.666/93.

78



21.3 - E prerrogativa do CONTRATANTE rescindir unilateralmente este Contrato, nos
termos do art. 79, inciso | da Lei n® 8.666/93.

21.4 - A rescisdo deve ser justificada e aprovada pela autoridade competente da
CONTRATANTE, sendo garantido a CONTRATADA o contraditorio e a ampla defesa.

21.5- A rescisdo poderd acarretar as seguintes conseqiiéncias imediatas:

a) a execucao da garantia contratual para ressarcimento ao CONTRATANTE dos valores
das multas aplicadas ou de quaisquer outras quantias ou indenizagdes a ela devidas;

b) retencéo dos créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados ao
CONTRATANTE.

21.6 - A COLIC do CONTRATANTE devera ser informada da ocorréncia de fatos que
motivem a rescisdo contratual, sob pena de responsabilidade.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA - DA FUSAO, CISAO OU INCORPORAGAO

A fusdo, cisdo ou incorporagao envolvendo a CONTRATADA deve ser comunicada ao
CONTRATANTE para que esta delibere sobre a manutencdo deste Contrato, sendo essencial
para tanto que a nova empresa comprove atender a todas as exigéncias de habilitacdo previstas
para fim de contratacéo.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA — DAS VEDACOES
E vedado & CONTRATADA:
a) caucionar ou utilizar este Contrato para qualquer operacao financeira;

b) interromper a execugdo dos servicos sob alegacdo de inadimplemento por parte do
CONTRATANTE, salvo nos casos previstos em lei;

c) subcontratar total ou parcialmente o objeto deste Contrato, sob pena de rescisdo
contratual, sem prejuizo da aplicacdo de multa compensatéria de 10% do valor total contratado,
nos termos da alinea “e” do item 16.2 da Clausula Décima Sexta deste instrumento.

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA - DA RETENCAO, GLOSA E DEDUCOES NO PAGAMENTO

24.1 - Ocorrera a glosa ou retencdo no pagamento, sem prejuizo das sancdes cabiveis,
guando a CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas, conforme item 16.3 da Clausula Décima Sexta — Das
Sanc¢des Administrativas e da Defesa, deste Contrato.

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servi¢o, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferiores as previstas.

24.2 - Seréao glosados dos pagamentos mensais 0s valores correspondentes as auséncias
de empregados ndo cobertas por substitutos, considerando-se para cada auséncia
correspondente a 1/30 avos do custo mensal do posto de trabalho, observado o disposto no item
7.1.2 da Clausula Sétima deste Contrato.

24.2.1 - As glosas serdo calculadas e indicadas pela Fiscalizacdo deste Contrato quando
do atesto da nota fiscal, devendo esta ser restituida a empresa contratada para a emissao outro
documento fiscal.

24.2.2 - A Fiscalizac@o deste Contrato devera informar a CONTRATADA, no momento da
glosa o demonstrativo do calculo realizado, com o devido embasamento.

24.2.3 - As glosas ou ajustes no pagamento poderdo ser realizados a qualquer tempo,
independente do més de ocorréncia da irregularidade.

24.3 - Do montante devido a empresa contratada poderdo ser deduzidos os valores
correspondentes a multas e/ou indeniza¢gbes impostas pelo CONTRATANTE.

CLAUSUL@ VISEGIMA QUINTA - DA AUTORIZACAO PARA PAGAMENTO DIRETO DAS
OBRIGACOES TRABALHISTAS
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25.1 - O CONTRATANTE adotara a sistematica de depdsito das provisbes referentes ao
pagamento dos encargos trabalhistas dos empregados da CONTRATADA, que serdo destacadas
do valor mensal deste Contrato e depositadas em conta vinculada especifica de instituicao
bancaria oficial com a qual o CONTRATANTE possua acordo, aberta em nome da
CONTRATADA e bloqueada para movimentacao.

25.2 - O montante do depdsito vinculado serd igual ao somatério dos valores das
seguintes previsdes:

a) 13° salario;

b) Férias e Abono de Férias;

c) Adicional do FGTS para as rescisfes sem justa causa,
d) Impacto sobre Férias e 13° Salério.

25.3 - Os valores provisionados serdo obtidos, mensalmente, pela aplicacdo dos seguintes
percentuais, baseados no valor da remuneragdo constante da proposta comercial da
CONTRATADA, vinculada a este instrumento:

ITEM PERCENTUAL
1-13° Salario 8,33%
2 - Férias e Abono de Férias 12,10%
3 - Adicional do FGTS - Rescisdo sem justa causa 5,00%
Subtotal 25,43%
4 - Submédulo 4.1 sobre Férias e 13° Salario *)
Total

O percentual a ser considerado para o item 4 acima serd o resultado da multiplicacdo do
percentual do Submddulo 4.1 da Planilha de Custos e Formacado de Precos sobre os percentuais
de Férias e 13° Salario mencionado acima.

25.3.1 - Os valores referentes as provisdes deixarao de compor o valor mensal a ser pago
diretamente a CONTRATADA.

25.4 - A movimentacdo da conta vinculada sera exclusivamente mediante autorizagdo do
CONTRATANTE, exclusivamente para o pagamento direto das verbas aos empregados da
CONTRATADA, nas seguintes condi¢cdes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente aos 13°s salarios, quando devidos;

b) parcialmente, pelo valor correspondente aos 1/3 de férias, quando dos gozos de férias
dos empregados vinculados a este Contrato;

c) parcialmente, pelo valor correspondente aos 13° salarios proporcionais, férias
proporcionais e a indenizacdo compensatéria porventura devida sobre o FGTS, quando da
demisséo de empregado vinculado a este Contrato;

d) ao final da vigéncia deste Contrato, para o pagamento das verbas rescisérias; e

e) o saldo restante, com a execucdo completa deste Contrato apds a comprovagédo, por
parte da CONTRATADA, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servicos
contratados, da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos aos
servigos contratado.

25.5 — Fica autorizado o CONTRATANTE, quando esta julgar necessario para resguardar
0s seus direitos e dos empregados da CONTRATADA, a realizar:

a) mediante comunicagéo expressa a CONTRATADA, no curso deste Contrato, a retencao
na fatura e o depésito direto dos valores devidos ao FGTS nas respectivas contas vinculadas dos
empregados da CONTRATADA alocados para a prestacdo dos servicos contratados, observada
a legislacédo especifica;

b) o desconto na fatura e o pagamento diretos dos salérios e demais verbas trabalhistas
aos empregados da CONTRATADA alocados para a prestacao dos servicos contratados, quando
houver falha no cumprimento dessas obrigacfes por parte da CONTRATADA, até o momento da
regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

25.5.1 — O desconto a que se refere a alinea “b” do item 25.5 desta Clausula apenas sera

realizado apds prazo concedido pelo CONTRATANTE a CONTRATADA para regularizacdo da
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falha, ficando excluida qualquer responsabilidade da SAC/PR por eventuais pagamentos ou
depdsitos em duplicidade ou a maior aos empregados da CONTRATADA, salvo se esta fornecer,
em tempo hbil, todas as informacdes para que os pagamentos e depositos diretos possam ser
feitos corretamente pelo CONTRATANTE.

25.6 - O saldo da conta vinculada sera remunerado pelo indice da poupanca ou outro
definido no acordo de cooperacéo, desde que obtenha maior rentabilidade.

25.7 - O montante de que trata o aviso prévio trabalhado, que corresponde a 23,33%
(vinte e trés virgula trinta e trés por cento) da remuneracdo mensal (7/30 x 100), devera ser
integralmente depositado na conta vinculada, durante o primeiro ano da contratacao.

25.8 - No caso de liberacdo de recursos da conta vinculada para o pagamento de
eventuais indenizacdes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia deste Contrato,
a CONTRATADA devera solicitar autorizacdo ao CONTRATANTE e apresentar os documentos
comprobatorios da ocorréncia da obrigagéo trabalhista e seu respectivo prazo de vencimento.

25.8.1 - O CONTRATANTE expedira, ap0s a confirmacdo da ocorréncia da indenizacdo
trabalhista e a conferéncia dos calculos, a autorizacdo para a movimentacdo, encaminhando a
referida autorizagdo a instituicdo financeira oficial no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a
contar da data da apresentacdo dos documentos comprobatérios da CONTRATADA.

25.8.2 - A autorizagdo de que trata o item 25.8.1 desta Clausula devera especificar que a
movimentacdo sera exclusiva para a transferéncia bancéria para a conta corrente dos
trabalhadores favorecidos.

25.8.3 - A CONTRATADA devera apresentar ao CONTRATANTE, no prazo maximo de 3
(trés) dias uteis, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagdo das
obrigac¢@es trabalhistas.

25.9 - O saldo remanescente da conta vinculada sera liberado a CONTRATADA no
momento do encerramento deste Contrato, na presencga do sindicato da categoria correspondente
aos servigcos contratados, apds a comprovacao da quitagdo de todos os encargos trabalhistas e
previdenciarios relativos ao servigo contratado.

25.10 - A assinatura deste Contrato sera precedida dos seguintes atos:

a) solicitacdo do CONTRATANTE a instituicdo bancéaria oficial, mediante oficio, de
abertura de conta corrente vinculada — bloqueada para movimentacdo — em nome da
CONTRATADA;

b) assinatura, pela CONTRATADA, no ato da regularizacdo da conta corrente vinculada,
de termo especifico da instituicdo bancaria oficial que permita ao CONTRATANTE ter acesso aos
saldos e extratos, e vincule a movimentacdo dos valores depositados a autorizacdo da
Administracao.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA — DOS CASOS OMISSOS

A execucdo deste Contrato, bem como 0s casos omissos, regular-se-do pelas suas
clausulas e pelos preceitos de direito publico, aplicando-se-lhes, supletivamente, os principios da
teoria geral dos contratos e as disposi¢cdes de direito privado, na forma dos arts. 54 e 55, inciso
XIl, da Lei n°® 8.666/93.

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA - DO FORO, DA PUBLICAGAO E DA RATIFICAGAO

27.1 - O foro competente é o da Justica Federal/Secdo Judiciaria do Distrito Federal, com
exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, no qual serdo dirimidas todas as
guestbes nao resolvidas na esfera administrativa.

27.2 - O CONTRATANTE deve publicar este instrumento no Diério Oficial da Unido, sob a
forma de extrato, para fins de eficicia, nos termos do paragrafo Unico do art. 61 da Lei n°
8.666/93.

27.3 - Para firmeza e como prova da realizacdo de negdcio juridico bilateral, as partes
contratantes e 2 (duas) testemunhas assinam o presente Contrato em 3 (trés) vias, depois de lido
e aceito, dele sendo extraidas as copias necessarias a sua execucgao.

Brasilia/DF, _ de  de 2013.
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CONTRATANTE

CONTRATADA

SERGIO CRUZ
Diretor do Departamento de Administracao
Interna da SAC/PR

TESTEMUNHAS:

NOME:

CPF:

NOME:

CPF:
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ANEXO “D”

MODELO DE OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DE NOTA FISCAL

[Empresa contratada]
[Endereco da empresa]
[Telefone da empresa]

Oficion® __ /2013

Em __ de___ de2013.

Ao Senhor __ (Responsavel da SAC/PR pelo acompanhamento dos servicos licitados)
[Telefone do responsavel]

Secretaria de Aviagao Civil

[Setor do responsavel]

[Endereco do responséavel]

CEP

Assunto: Encaminhamento de Nota Fiscal

Encaminhamos a Vossa Senhoria a Nota Fiscal [nimero da nota fiscal], referente
aos seguintes servicos prestados a Secretaria de Aviacao Civil, tendo por base o contido no
Contraton® __ /2013.

Atenciosamente,

[Assinatura]
[Nome do responsavel pela empresa]

83



ANEXO “E”

DECLARACAO DE CONHECIMENTO DO DECRETO N° 7.203, DE 2010
(em papel timbrado da empresa)

A
SECRETARIA DE AVIACAO CIVIL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Ref.: Pregdo n° 1/2013, da SAC/PR

Aempresa___ ,CNPJn° | com sede no(a) ___, por intermédio de seu representante
legal abaixo assinado e identificado, sob as penas da lei e em consonéncia com o disposto na
alinea “b” do subitem 31.3 do Termo de Referéncia, Anexo “A” do Edital de Pregéo n°® 1/2013,
DECLARA que:

a) tem conhecimento do teor do Decreto n° 7.203, de 04/06/2010, que dispde sobre a
vedacdo do nepotismo no &mbito da administracéo publica federal;

b) em cumprimento ao Decreto n° 7.203/10, ndo utilizar4 durante toda a vigéncia do
contrato a ser firmado com a SAC/PR, mao de obra de cdnjuge, companheiro ou parente em linha
reta ou colateral, por consangiinidade ou afinidade, até o terceiro grau, de agente publico que
exerce cargo em comissdo ou funcdo de confianca nessa Secretaria de Aviacdo Civil da
Presidéncia da Republica.

Local e data,

Assinatura do Re_presentante Legal
Empresa:
CNPJn°__

(Carimbo da empresa, nome e cargo da pessoa que assina, com firma reconhecida)

Observacdo: A empresa devera atentar para os poderes conferidos ao Representante Legal
no estatuto ou contrato social.
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