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ANEXOII

TERMO DE REFERENCIA

PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
CONTINUOQ ADMINISTRATIVO, COPEIRAGEM, PORTARIA E RECEPCAO
[COM E SEM “CERTIFICACAO DIGITAL” NOS CASOS INDICADOS] PARA A
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAQ DO MINISTERIO DA FAZENDA
EM MINAS GERAIS E DEMAIS ORGAOS ATENDIDOS, COM MAO DE OBRA
RESIDENTE.

PREAMBULO

Esic Termo de Referéneia foi elaborado conforme o estabelecido nos incisos 1 e I, artigo &7, ¢
no inciso I, artigo 21, ambos do Decreto n® 3.555/2000, bem assim nas disposigies da
Instrugiio Normativa SLTIMPDG n® 02/2008, ¢ alteragdes, normative que disciplina a
contratagdo para a prestagio de servigos de natureza comum e continuada pela Administracio
Federal, ou seja, a prestacio de servicos comuns e conlinuos de auxiliar administrativo,
“continue” administrativo, copeiragem, portaria € recepgio para atender s necessidades
operacionais, acessorias ou complementares da Superiniendéncia de Administragio do
Ministério da Fazenda cm Minas Gerais ¢ dos érgdos por ela atendidos, conforme exigéncias,
rotinas e outros detalhamentos constantes deste instrumento.

Como indicado no Plano de Trabalho, a prestagio dos servi¢os:enconira-se respaldada no
Decreto e na Instrugio Normativa acima indicados para serem executados de forma indirets
{lerceirizacio). o

A licitagio, na modalidade pregio, na forma eletrénica, serd realizada com base na Lei n”
10.520/2012, supletivamente na Lei n® 8.666/1993, ¢ ainda, no que couber, na scouinle
legislagio: Lei Complementar n® 101/2000; Lei Complementar n® 1232000; lei
Complementar n® 147/2014; Lei n® 12.846/2013; Decrcto n® 2.271/1997; Deerclo n®
3.5552000; Decreto n® 3.722/2001; Decreto n® 4.358/2002; Decreto n® 5.450/2005: Decreto
n® 3.504/2005; Decrcto n® 7.203/2010; Decrcto n® 7.746/2012; Deoreto n® 7.892/201 3;
Decreto n® 8.420/2015; Decreto n® 8.538/2015; Instrugiio Normativa SLTIMPIDCG n® 02/2008:
Instrugio Normaliva SLTIMPDG n® 02/2009; Instrugio Normativa SLTUMPDG n® 0072010
Instrugo Normativa SLTIMPDG n® 03/2011; Instru¢do Normativa SLTYMPDG n® 05/2014;
Instrugiio Normativa SLTIMPDG n® 06/2014; Portaria CGU/PR n® 3162010 e Portaria
MPDG/GM n® 409/2016.
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1.1. Contratagdo de pessoa juridica especializada na prestagio de forma continua dos

servigos de auxiliar, administrativo, “continuo” administrativo, copeiragem, portaria e
recepedo [com ¢ sem “Certificagdo Digital” nos casos indicados], doravante denominada
simplesmente prestagio de servigos, para a atendimento 3 Superintendéncia de Administraciio
do Ministério da Fazenda em Minas Gerais ¢ dos oOrgios por ela atendidos, conforme

guantitativos de postos de servicos abaixo indicadas:

SAMFIMG

Superintendéncia de Administragfio do Min. da Fazenda em Minas Gerais

Edificio-Sede em Belo Horizonte

I (um) — Posto de “Continuo Administrative” — jornada de 44 horas

1 (um) - Postos de Copeiragem — jornada de 44 horas
2 (dois) — Poslos de Portaria — jornada de 30 horas
13 (treze) — Postos de Porlaria — jornada de 44 horas

I (um) — Posto de Supervisor de Portaria — jornada de 40 horas

I (um) — Posto de Portaria — de 12 x 36 horas noturnas
3 (trés) — Postos de Recepgdo — jornada de 30 horas

19 (dezenove) — Postos de Recepgo — jornada de 40 horas

Subtotal de Postos de Servigo: 41 (quarenta e um) postos

Superintendéncia de Administragiio do Min. Fazenda Minas Gerais

Arquivo Geral em Contagem
1 {um) — Posto dc Portaria — de 12 x 36 horas diurnas
1 {um) — Posto de Portaria — de 12 x 36 horas noturnas
I (um) — Posto de Recepgao — jornada de 40 horas
Subtotal de Postos de Servigo: 3 (trés) postos

Superintendéncia de Administra¢io do Min. Fazenda Minas Gerais

Casa dos Contos de Ouro Preto
1 (um) — Posto de Portaria — de 12 x 36 horas noturnas
Subtotal de Postos de Scrvigo: 1 (um) posto

Centro de Treinamento da ESAF em Minas Gerais

1 (um) — Posto de “Auxiliar Administrativo”™ — jornada de 44 horas

1 (um) - Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
7 (sele) — Postos de Recepeio — jornada de 40 horas
2 (dois) — Poslos de Portaria — jornada de 44 horas

1 (um) — Posto de Recepeionista Supervisor — jornada de 40 horas

Subtotal de Postos de Servigo: 12 (doze) postos
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Controladoria Regional da Unifio em Minas Gerais
1 {um) — Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
6 (seis) - Postos de Recepgdo — jornada de 40 horas
Subtlotal de Postos de Servico: 7 (sete) postos

Delegacia da Receita Federal de Julgamento em Belo Horizonle
1 {um) - Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
3 (irés) - Postos de Recepeiio — jornada de 40 horas
Subtotal de Postos de Scrvigo: 4 (quatro) postos

Procuradoria da Fazenda Nacional em Minas Gerais
4 (quatro) — Postos de “Continuo Administrativo™ — jornada de 44 horas
2 (dois) - Postos de Copeiragem — jornada de 44 horas
22 (vinte e dois) - Postos de Recepgio com Certificaciio Digital — jornada de
40 horas _
22 (vinte e dois) - Postos de Recepefio — jornada de 40 horas
Subtotal de Postos de Servigo: 50 (cinguenta) postos

Superintendéncia da Receita Federal em Minas Gerais
1 (um) - Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas

Superintendéncia Estadual do Patrimdnio da Unido em Minas Gerais
1 (um) - Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
5 (cinco) - Postos de Recepgéo — jornada de 40 horas
Subtotal de Postos de Servigo: 6 (seis) postos

Resumo:
» Total de Postos: 125 (cento e vinte ¢ cinco) postos de servigo.

1.2. Nos termos do inciso V, artigo 15, da Instrugio Normativa SLTEMPDG n®
02/2008, ¢ alteragdes, no tocantc & demanda ¢ quantidade de servicos a serem contratados, a
afericiio dos quantitativos citados acima foi efetuada levando-se em conta os quantilativos
necessarios para prover as necessidades operacionais, acessdrias ou complementarcs dos
Orgdos indicados no item 1.1 desie Termo de Referéncia, e conforme Contrato de Prestagio de
Servigos a ser celebrado.

1.3. A quantidade de postos pode ser implementada no todo ou em parte, ao longo da
viglncia do contralo a ser celebrado.

1.4, O quantitativo de postos de servigos ¢ o mesmo do contrato vincendo, e com a
redugdes havidas nos exercicios anteriores,
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Justificativa da Contratacio

2.1. A contratagho da prestacio dos servigos visa atender as necessidades operacionais,
acessorias ou complementares dos Grgdos indicados, com a mio de obra empregada nesses
postos de servigo executando as atividades previstas no “Cédigo Brasileiro de Ocupagdes”™, ¢
conforme disposigdes deste Termo de Referéncia e do Contrato de Prestagio de Servicos a ser
contratado.

X, [sta Supecrintendéncia e os demais Orglos alendidos ndo possui no sew quadro
funcional servidores para a cxccugiio das atividades materiais acessdrias, instrumentais,
complementares ¢ auxiliares, como € o caso da prestagio de servigos em tela, sendo, nos
termos do artigo 1° do Decreto 2.271/1997 objeto de execugio indireta (“terceirizacio™).

Natureza Comum e Continuada da Contratacio

2.3. A prestagio de servigos € de natureza comum, pois sio facilmente prestados por
diversas cmpresas e permitem estabelecer, para efeito de julgamento das “Propostas de
Pregos™ ofertadas, medianle especificagdes utilizadas no mercado, padrdes de qualidade e
desempenho peculiares ao objeto, correspondendo s exigéneias da Lei n® 10.520/2002, do
Decreto n® 3.555/2000 ¢ do Decreto n® 5.450/2005,

Justificativas da Adogiio de Item Unico

2.4, Oplou-se por agrupar a prestagio dos servigos em item Gnico em face dos seguintes
molivos de conveniéncia administrativa ¢ gerencial:

v Hvita-se a possibilidade de pulverizagio de contratos de prestagdo de servigos
com o mesmo objeto, afora os aspectos gerenciais ¢ administralivos a seguir
indicados.

v Em decorréncia do acima exposto, propicia maior racionalidade nos
procedimentos gerenciais e de controles administrativos por paric da
Administraciio que, inclusive, possui escasso quadro de servidores para
multiplas tarclas ¢ obrigactes legais decorrentes de diversos contralos de
prestagio de servicos celebrados,

¥ Propicia ganho de cconomia de escala e uniformidade de procedimentos e
relacionamentos entre as partes contratantes.

v A forma de contratagio adotada hd varios anos por esta Superintendéncia —
inclusive, com a nova contratagio, objetivando a continuidade da prestacio
dos servigos — ¢ a racional e adequada aos interesses e ds conveniéneias da
Administragio Contratante,
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2.5 Por outro lado — além de decisdes do TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO gue

vém prestigiando essa aglutinagio, quanto justificada e presente a conveniéncia e o interesse
da Administragio, como € o caso em tela — a adjudicacio em item Gnico, além dos
significativos ganhos da gestdo acima indicados — cm face das inovacgdcs introduzidas pela
Instrugio Normativa SLTIMPDG n® 272008, e alteragSes, pela Instrucio MNormativa
SLTIYMPDG n® 06/2009, e pela Instrugio MNormativa SLTI/MPDG n® 062013 - [acilila
sobremodo a lscalizaglo contratual a ser exercida, o gue exige o acompanhamenlo didrio e
detalhado do cumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdencidrias, controles de
pagamento de FGTS e de outros encargos, inclusive com a utilizaciio das denominadas
“contas bancdrias vinculadas™, o que tornou os referidos procedimentos mais detalhados ou
complexos.

2.6. Portanto, com o item lnico espera-s¢ ndo s cconomia de cscala na contralaciio ¢
0 atendimento aos interesses e ds conveniéncias da Administragiio, como torna mais atrativa a
licitagio ao permiltir s Licitantes interessadas diluirem scus custos fixos com contratagiio de
maior monta.

i 3 PO A ’
Faels willael

2.7. Da mesma forma — como comprovado em dezenas de pregdes eletrdnicos
instaurados para contratagdes iguais ou assemelhadas — a opedo adotada cm nada linila/inibe
a desejada competitividade; a uma, dada a pouca complexidade da prestacdo dos servicos em
lela; a duas, a larla disponibilidade de mio de obra operacional para a prestacio dos servicos;
a trés, inclusive ¢ querendo a Licitante que venha a ser contratada, a utilizagdo da atual méo de
obra disponibilizada para os postos de servigo; a quatro, trata-se de prestaciio de servigos de
natureza comum que pode e € executada por inlimeras empresas do ramo.

Critérios e Sustentabilidade Ambiental

2.8, Ressalvadas as particularidades da prestagfio dos servicos, conlorme disphe a
Instrugdo Normativa SLTI/MPDG n® 01/2010, em seu artigo 6%, a contratada adotard — quando
couber — as seguintes praticas de sustentabilidade na prestacio dos servigos:

v Quando o caso, usar produtos ¢ materiais que obedecam s classilicagoes e
especificagtes delerminadas pela Agéncia de Vigilincia Sanitaria (ANVISA).

¥ Quando caso, adotar medidas para evitar o desperdicio de dgua tratada,
conforme instiluido no Decreto n® 48,138/2003,

¥ Quando o caso, observar a Resolugio CONAMA n® 20/1994, quanto aos
cquipamentos que gerem ruido no seu funcionamento,

¥ Fornecer aos empregados os equipamentos de scguranga (EPI) que se fizerem
necessarios para a execucio dos servigos.

¥" Orientar seus empregados para as boas prilicas a serem observadas e
tendentes ao uso racional objetivando a reducio de consumo de cnergia
elétrica, dgua e redugdio de produgdio de residuos solidos, observadas as
normas ambienlais vigentes.
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v" Quando o caso, observar as orientagdes emanadas da “Rede de Extensio e
Educagio Socioambiental da Superintendéncia de  Administrago do
Ministério da Fazenda em Minas Gerais” — REESA/SAME-MG.

v" Respeitar as Normas Brasileiras (NBR) publicadas pela Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas sobre residuos solidos,

3.

3.1. A principal missfio da atividade-meio € garantir a operacionalizagio integral das
atividades finalisticas — atividades atreladas as fungbes de Estado — de forma continua,
cficiente e confidvel,

3.2 Para atingir essc objetivo a Administragio Publica vem buscando, de forma
racional e persistente, obter melhor emprego de seus escassos recursos humanos (servidores)
visando atingir a eficiéncia de svas agdes. Essa dilicil missio, muitas vezes, torna-se
impossivel de ser cumprida a contento, em razéio da falta de uma estrutura especifica para
execugdo de tarelas que, embora sejam consideradas auxiliares, sfio imprescindiveis para o
[uncionamento das organizagdes, como ¢ o caso da prestagiio de servigos a ser contratada.

3.3. Pretende-se alcangar, com a presente contratagfio, a conciliagio entre os menores
custos possiveis ¢ o atendimento adequado das necessidades da Administragfo.

3.4, A ceonomicidade a ser obtida pela Administragfo, em relagiio 4 contratagio dos
servigos em questéio, serd pelo recurso da competitividade entre empresas do ramo, mediante
regular ¢ adequado certame licitatorio, cujo fator preponderante certamentc serd a “Proposla
de Pregos™ mais vantajosa para a Administragdo, qual seja: aquela que ofertar o menor prego e
satisfazer todas as exigéneias do Edital e dos seus Anexas.

3.5 Assim, mediante tal critério ou parfimetro, a Administraciio obtera a economia,
ndo obstante seja ela uma expectativa que dependerd diretamente do prego praticado no
mercado em relagio ao prego ofertado pela licitante vencedora.

4.1, Mos termos do artigo 40, inciso X, da Lei n® 8.666/1993, ¢ altcraghes, o valor
méximo mensal accildvel pela Administragiio para o item tnico € de R$ 672.192,93 ¢ dc RS
8.066.315,10 para 12 (dozc) meses de contrato, bem assim sfo os seguintes os valores
unitdrios maximos aceitos por posto de servigo:

ITEM UNICO

Superintendéncia Administracio Min. da Fazenda em Minas Gerais
Edificio-Sede em Belo Horizonte
1 {um) - Posto de “Continuo Administrative”™ — jornada de 44 horas
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#Preco unitario: RS 3.886,05

#Subtotal; RS 3.886,05

I (um) — Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
#Preco unitario: RS 3.886,05

#Subtotal: RS 3.886,05

2 (dois) - Postos de Porlaria — jornada de 30 horas
#Prego unitdrio: RS 3.059,99

#Subtotal: RS 6.119,98

13 (treze) - Postos de Portaria — jornada de 44 horas
#Prego unitdrio: RS 4.740,48

#Subtotal: RS 61.626,24

1 {um) - Posto de Supervisor de Portaria — jornada de 44 horas
#Preco unitario: RS 6.639,71

#Subtotal: RS 6.639,71

1 (um) — Posto de Portaria — de 12 x 36 horas noturnas
#Preco unitdrio: RS 11.885,05

#Subtotal: R$ 11.885,05

3 (trés) - Postos de Recepedio — jornada de 30 horas
#Prego unitdrio: R$ 3.902,17

¥ Subtotal: R 11,706,51

19 (dezenove) — Postos de Recepgdo — jornada de 40 horas
#Preco unitario: R$ 5.526,26

#Subtotal: R 104.998,94

Subtotal de Postos de Servico: 41 (gquarenta e um) postos

Superintendéncia de Administracio do Min. Fazenda Minas Gerais
Arquivo Geral em Contagem
I (um) — Posto de Portaria — de 12 x 36 horas diurnas
#Prego unitdrio: RS 10.349,89 ' e
#Subtotal: RS 10.349,89
1 {um) — Posto de Portaria — de 12 x 36 horas noturnas
¥ Preco unitario: R$ 11.615,01 ' -
#Subtotal: R 11.615,01
1 (um) - Posto de Recepgéio — jornada de 40 horas
¥ Preco unitdrio: RS 5.404,53
#Subtotal: RS 5.404,53
Subtotal de Postos de Servigo: 3 (trés) postos

Superintendéncia de Administracio do Min. Fazenda Minas Gerais
Casa dos Contos de Quro Preto
1 (um) — Posto de Portaria — de 12 x 36 horas noturnas
#Preco unitario: R$ 10.589,73
#Sublolal: R 10,589,773
Subtotal de Postos de Servigo: 1 (um) posto
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1 (um) - Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
#Preco unitirio: RS 3.866,05
#Subtotal: RS 3.866,05

Centro de Treinamento da ESAF em Minas Gerais

1 (um} - Posto de “Auxiliar Administrativo™ — jornada de 44 horas

#Prego unitario: R$ 5.258,84

#Subtotal: RS 5.258,84

1 (um) - Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
#Prego unitario: RS 3.866,05

#Subtotal: R$ 3.866,05

7 (sete) - Postos de Recepeio — jornada de 40 horas
#Preco unitirio: RS 5.526,26

#Subtotal: RS 38.683,82

2 (dois) - Postos de Portaria — jornada de 44 horas
#Prego unitdrio: S 4.735,21

#Subtotal: R$ 9.470,42

I (um) - Posto de Recepcionisla Supervisor — jornada de 44 horas

#Prego unitario: RS 6.642,45
#Subtotal: RS 6.642,45
Subtotal de Postos de Servigo: 12 (doze) postos

Controladoria Regional da Unifio em Minas Gerais
1 (um) - Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
#Preco unitario: R$ 3.866,05
»Subtotal; RS 3.866,05
6 (seis) - Postos de Recepgdo — jornada de 40 horas
#Preco unitdrio: RS 5.526.26
#Subtotal: RS 33.157,56
Subtotal de Postos de Servigo: 7 (sete) postos

Delegacia da Receita Federal de Juleamento em Belo Horizonte

1 (um) - Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
#Preco unitario: RS 3.866,05

#Subtotal: R% 3.866,05

3 (trés) - Postos de Recepgo — jornada de 40 horas
#Prego unitdrio: RS 5.526,26

#8ubtotal: RS 16.578,78

Subtotal de Postos de Servico: 4 (quatro) postos
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5.1.

Procuradoria da Fazenda Nacional em Minas Gerais

4 (quatro) — Postos de “*Continuo Administrativo” — jornada de 44 horas
#Prego unitdrio: R$ 3.866,05

*Subtotal: RS 15.464,20

2 (dois) - Postos de Copeiragem — jornada de 44 horas

#Preco unitdrio: RS 3.866,05

#Subtotal: RS 7.732,10

22 (vinte ¢ dois) — Postos de Recepgiio com Certificaciio Digital — jornada
de 40 horas

#Preco unitdrio: RS 5.545,36

#Subtotal: S 121.997,81

22 (vinle e dois) - Postos de Recepeiio — jornada de 40 horas

#Preco unitario: RS 5.526,26

¥Subtotal: R$ 121.577,72

Subtotal de Postos de Servigo: 50 (cinquenta) postos

Superintendéncia Estadual do Patriménio da Unido em Minas Gerais
1 (um) - Posto de Copeiragem — jornada de 44 horas
#Prego unitario: R% 3.866,05
#Subtotal: R$ 3.866,05
5 (cinco) - Postos de Recepgio — jornada de 40 horas
¥ Preco unitario: RS 5.526,26
#Subiotal: R 27.631,30
Subtotal de Postos de Servigo: 6 (scis) postos.

Observagdes:

¥ (s valores acima indicados rclerem-se ao “valor unitirio” por posto de
servigo aceito pela Administragfo (artigo 40, inciso X, Lei n® 8.666/1993); o
“subtotal” refere-se ao valor unitario pelo niamero de postos de servigo, casoa
caso.

Resumo:

= Total de Postos: 125 (cento e vinte € cinco) postos de scrvigo.
» Walor Total Mensal Maximo Aceito pela Administragio: R$ 672.192,93
s Valor Tolal por 12 Meses: R 8.066.315,10

As despesas com a execugdo da prestagiio dos servigos correrio 4 conta das

dotagdes orcamentérias indicadas no Edital do pregio eletronico instaurado.
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5.2, A Superintendéncia de Administragio do Ministério da Iazenda em Minas Gerais

da Subscerelaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo da Sceretaria Executiva do
Ministério da Fazenda ¢ a Unidade Gestora, em face das suas atribuigies legais e regimentais.

6.

6.1. As categorias de profissionais da mio de obra empregada nos postos de servigos
para a preslagio dos servigos de cncontram-se indicada na *Classificacdo Brasileira de
Ocupagdes™ (CBO).

7. DAFORMACAQ E QUALIFICACAO DOS EMPREGADOS.

7.1. A mio de obra disponibilizada para os postos de servigo devera possuir a
escolaridade e os requisitos minimos que se seguem:

Postos de Servico de Auxiliar Administrativo

v' Escolaridade: ensino médio completo.

¥ Idade minima: 18 anos.

v Boa dicciio.

¥ Conhecimento das atividades a serem executadas.
¥" Desembarago.

¥ Urbanidade no trato e boa apresentacio.

Postos de Servico de “*Continuo® Administrativo
v' Hscolaridade: ensino fundamental completo.

¥ Idade minima: 18 anos.

¥ Boa dicciio.

¥ Conhecimento das atividades a serem execuladas.
¥ Desembaraco.

v Urbanidade no trato ¢ boa apresentagio.

Postos de Servigo de Copeiragem

¥ Escolaridade: ensino fundamental completo.
¥ ldade minima: 18 anos.

¥" Habilidade culindria bésica.

v Boa dicciio.

¥ [Desembarago no trato ¢ boa aprescntagio.

Postos de Servico de Portaria

v Escolaridade: ensino fundamental completo.

¥ Idade minima: 18 anos.

v Boa dicciio.

¥" Conhecimento das atividades a screm execuladas.
¥ Desembaraco.
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v" Urbanidade no trato e boa apresentacio.

Postos de Servigo de Recepgiio

¥ [scolaridade: ensino médio completo.
¥" Tdade minima: 18 anos.

v" Conhecimentos bésicos de informatica.
¥" Nocdes de organizagdo de arquivos.

v" Boa dicgio.

¥ Desembaraco.

¥" Urbanidade no trato ¢ boa apresentaciio.

7 £t 13 A Contratante exigird a documentacio quando da apresentagio do prolissional
para atendimento & solicitagfio da prestaciio dos servigos.

Tx A documentagio, depois de examinada, serd devolvida & Contratada, que
manterd no registro cadastral.

8. | DODETALHAMENTO DA PRESTACAO DOS SERVICOS. -

8.1. Os detalhamentos operacionais, rotinas e outros procedimentos para a prestagio
dos servigos cncontram-se indicados no Ttem 17 deste l'ermo de Referéncia.

9. DA EXECUCAODOS SERVICOS E INSTALACAO DE ESCRITORIO.
9.1. A prestaciio dos servigos deverd ser iniclada em, no méximo, 10 (dez) dias
corridos, contados da assinatura do contrato a ser celebrado, devendo a Contratada, nesse

prazo, alocar a mio de obra nos respectivos locais, informando, em tempo habil, gualquer
maotivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir os servigos contratados.

9.2, Com base no artigo 19, §5°% inciso I, da Instrugio Normativa SLTIMPDG n”
02/2008, e suas alteragdes, a Contralada instalard eseritorio em Belo Horizonte, o gue deveri
ser comprovado no prazo méximo de 60 (sessenta) dias corridos, a partir da vigéncia do
contrato — ou, nesse prazo, comprovar o atendimento da citada cxigéneia — sob pena de
rescisdo contratual, com fundamenlo no artigo 78, inciso I, da Lei n® 8.666/1993, ¢ no
descumprimento da disposigio normativa citada.

1. DOSALARIO F.DAS CONVENCOES COLETIVAS DE TRABALHO.
10.1. Os salirios dos empregados disponibilizados para os postos de servigo, bem assim
os demais direitos ¢ beneficios, nfo poderdo ser inferiores aos estabelecidos em lei, acordo,
dissidio ou “Convenciio Coletiva de Trabalho” dos Sindicatos aos quais as licitantes e os
profissionais estejam vinculados.
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10.2. E da exclusiva responsabilidade da Contratada a observincia do acima cxposto,
inclusive quando da formulagdo da “Proposta de Pregos™ otertada no pregio eletrénico.

1. DAREQUISICAO EDA APRESENTACAO DOS EMPREGADOS.
11.1. A requisiciio para apresentacio dos empregados, quando for o caso, sera realizada
mediante “ordem de servigo” expedida pela Fiscalizagdo da Contratante.

11.2. O preenchimento das vagas afelas & prestagio de servigos sera realizado apds
andlise pela Contratante, de modo a comprovagio quanto ao atendimento ds exigéncias
contidas no item 7 deste Termo de Referéneia.

11.3. Aprovado o curriculo, 0 empregado sera alocado pela Contratada ¢ dar-se-d inicio
a contagem do tempo de disponibilidade para fins de prestagio dos servigos e de faturamento.

11.4. No ato da apresentagfo, do empregado ou do substituto, a Contratada devera
encaminhd-los ao Fiscal junlamente com “Carta de Apresentagfic™ acompanhada de toda a
documentagdo exigida, conforme Anexo TR-J e Anexo TR-L deste Termo de Referéneia.

11.5. () empregado deverd aprescntar-se 4 [iscalizaclio, para inicio dos servigos,
devidamente uniformizado ¢ com crachd, apos o recebimento dos beneficios de vale-
alimentagdo ¢ vale-lransporte.

12. DA SUBSTITUICAO DOS EMPREGADOS DOS POSTOS DE SERVICO.
12.1. A cada solicitagdo da Conltratanle, quando da necessidade de preenchimento de
vagas, a Conlralada terd até 48 (quarenta e oito) horas para atendé-la, devendo, nesle prazo,
efetuar o levantamento dos novos empregados.

12.2. A Contratada devera substituir  definitivamente, sempre que exigido pela
Contratante ¢ independentemente de justificativa, qualquer empregado alocado no posto de
trabalho cuja atuacio, permanéncia ou comportamento scjam considerados, pela Contratante,
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios & disciplina da Contratante ou ao interesse do
Servico Piablico,

12.3. Os cmpregados substituidos ndo poderdo, em nenhuma hipdtese, retornar as
dependéncias da Contratante, para cobertura de licengas, dispensas, suspensio ou férias de

outros profissionais.

12.4. Na auséncia do empregado titular, scja por molive de [érias, licenga, falta ao
servigo ou outro motivo andlogo, a Contralada devera efetuar a reposicio da mio de obra.
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12.5. 0O empregado substituto devera apresentar-se devidamente uniformizado ©
portando crachd de identificagfiio até 3 (trés) dias Gteis da assinatura do contrato para
treinamento.

12.6. Nio serd permilida a promrogagio da jornada de trabalho nem a substituicio por
empregados free lancers, que ndo comprovem registro de efetive no quadro funcional du
Contratada.

12.7. A Contratante reserva-se o direito de nfio solicitar a substituicio do cmpregado
{cobertura) e, nessa hipdtese, as horas serfio deduzidas da fatura.

13, DAJORNADA DE TRABALHO DOS EMPREGADOS DOS POSTOS.

13.1. O hordrio base da prestagio dos servigos estd organizado cm posios ¢ conforme
constantc do item 17 - “Hordrios ¢ Escalas de Servigo™ deste 'l'ermo de Referéncia,

13.2 Em face do acima exposto, os hordrios de traballio” ficardo a critério da
Contratante ¢ poderdo sofrer altcragfes de acordo com as necessidades, sendo comunicado &
Contratada, com antecedéncia, para que sejam tomadas as providéncias necessarias e devera
ser promovida adequacgio nos hordrios da prestacio de servigos para atendimento da nova
situacio.

13.3, Em nenhuma hipdtese haverd pagamento pela Contratante de “horas extras”™, nos
termos do pardgrafo segundo, artigo 11, da Instrugiio Normativa SLTI/MPDG n® 02/2008, e
alteragdes,

13.4. Nas atividades definidas neste Termo Referéneia a *hora-padrio” estabelecida
pelo drgdo representalivo ou normativo da categoria serd reconhecida como hora cheia, ou
seja, equivalente a 60 (sessenta) minutos,

13.5, Deve a Contratada, ainda, se for o caso, providenciar a execugdo dos servicos em
dias e hordrios distintos dos estabelecidos originalmente, se for necessario e a critério da
Contratante, desde que comunicado previamente 4 Contratada, podendo, nesse caso, haver
compensagio entre a carga hordria semanal estabelecida e aquela: prevista no dissidio da
categoria envolvida.

13.6. O controle do cumprimento da carga hordria estabelecida serd de intcira
responsabilidade da Contratada, devendo ser comprovado preferencialmente por meio de
controle eletrénico, cabendo ao seu Preposto o suprimento ou substituicdo de prestador de
servigos, nas ocorréncias de falta, interrupgiio no cumprimento da carga hordria e de alguma
requisi¢io, independente de sua causa.
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14. DO FORNECIMENTO DOS MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E OUTROS.

14.1. A Contratada deverd [ornecer, no desenrolar da prestagiio dos servigos e na
periodicidade estabelecida, os materiais e equipamentos necessarios.

14.2. A Contratada fornecerd | (um) carrinho para transporte de chd, café e releigd
ligeiras. nos quantitalivos abaixo indicados e com as seguintes caracteristicas minimas:
cstrulura em metal inox, com duas bandejas, grades laterais de metal para proteciio em torno
das bandejas com 15 (quinze) cm de altura, 2 (dois) rodizios fixos e 2 (dois) giratdrios, rodas
de borracha cinza injetada de 4 polegadas, freio, capacidade para 150 quilos.

14.2.1. Deverd ser fornecido [ (um) carrinho para cada posto de servigo de copeiragem
indicado nesic Termo de Releréneia.

14.2.2. O [ornecimento estimado de materiais de consumo por posto de copeiragem € o
seguinte:

Agua Sanitiria — galdo de 5 litros. Quantidade: 1 — Periodicidade; mensal
Baldc — unidade. Quantidade: 1 — Periodicidade: sempre que necessdrio
Csponja de ago — pacote. Quantidade: 4 — Periodicidade: mensal

Coador de pano — unidade. Quantidade: 2 — Periodicidade: mensal

Detergente liquido — frasco de 500 ml. Quantidade: 4 — Periodicidade: mensal
Esponja dupla face — unidade. Quantidade: 4 — Periodicidade: mensal

Flancla branca — unidade. Quantidade: 4 — Periodicidade: mensal

Fasforo — caixa. Quantidade: 4 — Periodicidade: mensal

Pano de prato — unidade. Quantidade: 4 — Periodicidade: mensal

Rodo médio — unidade, Quantidade: 1 — Periodicidade: sempre que necessirio
Sabdo em barra — unidade de 200 mg. Quantidade: 5 — Periodicidade: mensal
Pano de chio — unidade. Quantidade: 3 — Periodicidade: mensal

# Wassoura — unidade. Quantidade: | — Periodicidade: sempre que necessario

* Veja multiuso (ou similar) — unidade. Quantidade: 6 — Periodicidade: mensal
¥ Limpa aluminio — frasco de 500 ml. Quantidade: 2 — Periodicidade: mensal

» Sapolio em pd — unidade. Quantidade: 4 — Periodicidade: mensal

# Escova lavar louga —unidade. Quantidade: | — Periodicidade: mensal

# Alcool gel — 500 ml. Quantidade: 1 — Periodicidade: mensal.

YV Y Y¥YYYY

bl A

Observacio: As estimativas dos materiais de consumo decorrem do verilicado no
conlralo de prestagio de scrvigos ora vincendo.

14.3. Sempre que solicitado pela fiscalizagfio da Contratante, a Contratada devera

apresentar, obrigatoriamente, amostras dos produtos e materiais utilizados na prestacio dos
SErVICOos,
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14.4. Quando o caso, a Contralada devera fornecer, sem Gnus para seus empregados, os

equipamentos de protecdo individual, acessérios ¢ tudo mais necessdrio para a clicienle ¢
eficaz. execucdo das tarefas e dos servigos operacionais da prestagio dos servigos, nas
condigbes estabelecidas neste Termo de Releréneia e no contrato a ser celebrado.

15, DO FORNECIMENTO DE UNIFORMES AQS EMPREGADOS,

15.1. A Contratada fornecera as suas expensas e sem dnus para os empregados ou para a
Contratante, até 10 (dez) dias corridos da contratagdo, 2 (dois) jopos completos de uniforme.

15.2, Os uniformes deverdo receber prévia aprovagfio da Contratante, sendo cada jogo
composto, basicamente, das seguintes pecas e quantitativos que se seguem:

Postos de Servico de Recep¢fio, Auxiliar Administrative, ‘Continuo’
Administrativo e de Portaria:

Observagio: as cores das blusas/camisas serio diferenciadas por 1|pu de posta, ou
seja, de forma a destacar os postos acima indicados.

Uniformes Femininos:

# 2 (duas) calgas retas, panaméd, com cees anatdmico, com focho cmbutido,
invisivel na frente.

# 1 (um) hlgzer em panamé, torrado, com bolsos embutidos ¢ costurados casados
dc manga compridas.

¥ 1 (um) puldver de |4, de 6tima qualidade, EDInpatwci com 0 clima da cidade
onde serio prestados os servigos.
¥ 2 (duas) blusas 100% algoddo ou microfibra, dccotc canoa, scIn mangd, [rente
forrada, fecho atrds embutido, invisivel.

¥ 2 (duas) blusas crepe manga ¥ com punho arredondado ¢ costurado, [rente
dupla.

# 2 (dois) pares de calgado anatdmico, com gdspea em material poroso, com
amortecimento, com salto até 2.5 em, solado antiderrapante (referéncia: scarpin
usaflex).

Uniformes Masculinos:

# 2 (duas) calgas compridas sociais, panamd, com 2 pregas, bolso [aca na frente e
bolso embutido atrés; um blazer em panama, forrado,

¥ 1 (um) puldver de 14, de &tima qualidade, compativel com o clima da cidade
onde serfio prestados os servigos.

# 2 (duas) camisas de manga curta, com pala dupla (tecido grafif).

¥ 2 (duas) camisas sociais, manga longa (tecido grafil).

# 1 (uma) gravata em microfibra.

# 2 (dois) parcs de calcado anatdémico, palmilhas amaortecedoras ¢ solado
antiderrapante,
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Postos de Servigo de Copeiragem

Uniformes Femininos:

# | {uma) calga comprida, em tecido 100% algoddo ou microfibra, elastico na
cinlura.

| (uma) blusa/tinica de manga curta, cor bege, em tecido 100% algoddo ou
microfibra, gola branca, detalhe branco na manga e bolsos.

| (um) par de ténis, cor branca (baixo) e anatémico.

1 (um) par de luvas /dtex, cor branca (referéncia: mocambo ou similar).

[ (um) avental com peitilho, cor branca.

1 {(uma) touca.

1 (um) puléiver de I4.

¥

YV ¥ V¥

Unilormes Masculinos:

# 1 (uma) calga comprida, cor bege, em tecido 100% poliéster, eldstico na
cinlura.

# 1 (um) jaleco de manga curta, cor bege, em tecido 100% poliéster, gola branca,

detalhe branco na manga e bolsos.

1 (um) par de ténis, cor branca (baixo), anatimico.

| (um) casquete tipo marinheiro, cor bege.

1 (um) par de luvas /drex, cor branca (referéncia: mocambo ou similar).

| (um} avental com peitilho, cor branca.

1 {uma) touca.

1 {um) puldver de 14

Y YW YWY YW

15.3. Os 2 (dois) jogos de wniformes devem ser novos, de boa qualidade ¢ entregues
na numeragio dos empregados disponibilizados para os postos de servico — com as
adequactes entendidas necessdrias para uniformes masculinos e temininos — até 10 (dez) dias
corridos conlados do inicio da contrataciio.

15.4. A entrega dos uniformes deverd ser comprovada mediante recibo assinado pelos
empregados destacados para os postos de servico.

15.5. Posteriormente, serio fornecidos 2 (dois) jogos de uniforme a cada periodo de 12
(doze) meses de vigéneia do contrato.

15.6. A Contralada deverd substituir os uniformes que apresentarem defeitos ou com
desgastes ou manchas, independentemente do prazo minimo acima estabelecido, sem qualquer
cuslo adicional para a Conlralante ou para os empregados destacados nos postos de servigo,

15.7. A relagio basica de uniformes a serem fomecidos pela Contratada compord a
Planilha de Custos ¢ Formagfo de Precos ¢ deverd ser claborada em conlormidade com o
maodelo constante do Anexo TR-B deste Termo de Referéncia.
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16, DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE,
16.1. Sido obrigacies da Contratante:
OBRIGACOES GERAIS
01. Proporcionar todas as facilidades para que a Contratada possa cumprir suas

obrigagbes dentro dos prazos e condigdes estabelecidas no Contrato de
Prestagdo de Scrvigos a ser cclebrado,

Indicar os postos onde 0s servigos serfio executados.

Quando o caso, disponibilizar & Contratada local adequado para instalagio ¢
permanéncia dos empregados.

Quando o caso, relacionar as dependéncias das instalactes fisicas, bem

assim os bens de sua propriedade que serdo disponibilizados para a exccuciio dos
servigos, e quando for o caso, com a indicacio do estado de conservaciio,

5.

06.

07.

08.

09.

10,
11.

Solicitar 4 Contratada todas as providéncias necessdrias ao bom andamento

dos servigos, _

I'xercer a fiscalizagdo dos servigos por intermédio de  servidores

especialmente designados para esse [im, na forma previsia na lei n”

8.666/1993, e alteragbes, e na Instrugdo Normativa SLTYMPDG n® 272008,

¢ alteragdies, procedendo ao atesto das respectivas faturas, com as ressalvas

e/ou glosas que se fizerem necessdrias.

Rejeitar os servigos executados pela Contratada em desacordo com as

cliusulas do Confralo de Prestagio de Servigos a ser celebrado, exigindo sua

corregdo, no prazo miaximo de 24 (vinte e quatro) horas, sob pena de

suspensdo do contrato, ressalvados os casos fortuitos ou de forca maior,

devidamente justificados e aceitos pela Contratante.

Permitir o livre acesso dos empregados da Contratada as dependéncias da

Contratante para a prestagio dos servigos continuos.

Solicitar o afastamento efou substitui¢do de qualgquer empregado ou

Preposto da Contratada que niio mereca confianga no trato dos servigos, que

dificulte a supervisio e [liscalizagio e que adote postura inconveniente ou

incompativel com o cxercicio das atribuigbes gue lhe foram designadas. O

afastamento deve ser feito no prazo maximo de 24 (vinte quatro) horas, a

contar da solicilacio.

MNao permitir que os empregados da Contratada realizem “horas extras”.

MNio praticar atos de ingeréncia na administracio da Contratada, tais como:

a) Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
reportar-se somente aos Prepostos ou Responsaveis por cla indicados;

b) Direcionar a contratagio de pessoas para trabalhar na Contratada;

c) Promover ou accitar o desvio de fungfes dos emprepados da
Contratada, mediante a utilizagio destes cm  atividades distintas
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22,

23.

RUBRICA

daquelas previstas no objeto da contratagio e em rclagdo 4 [uncio
cspecilica para a qual o empregado foi contratado;

d) Considerar os empregados da Contratada como colaboradores evenluais
da Contratante, especialmente para cfeito de concessfo de diarias e
passagens.

Prestar as informagdes e os esclareccimentos que venham a ser solicitados

pelos empregados da Contratada ou por seus Prepostos.

Comunicar oficialmente & Coniratada quaisquer falhas verificadas no curso

da prestagio do servigo, determinando o quc for necessdrio & sua

regularizacio.

Exigir, mensalmente, todos os documentos comprobatérios do pagamento

de pessoal, benelicios, recolhimento dos encargos sociais e trabalhistas,

conforme especificado neste Termo de Referéncia.

WVerilicar o cumprimento dos requisitos de qualificag@o profissional exigidos

no item 7 destc Termo de Refleréncia, solicitando 4 Contratada as

substitui¢des que se verificarem necessérias.

Efetuar o desconto na fatura e o pagamento direto dos saldrios ¢ demais

verbas trabalhistas aos profissionais vinculados ao Contrato, bem como das

contribuigdes previdencidrias e do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

(FGTS), quando estes ndo forem adimplidos, conlorme o inciso 'V, do artigo

19-A, da Insirugio Normativa SLTIYMPDG n® 02/2008, e alteracies.

Efetuar as retengdes tributdrias devidas sobre o valor da fatura de servigos

da Contratada.

Efetuar o pagamento dos servigos prestados nas condigdes estabelecidas no

Contrato de Prestagfio de Servigos a ser celcbrado.

Aplicar a Contratada as penalidades contratuais e regulamentares cabiveis,

garantidos o conlradilorio ¢ a ampla defesa.

Exigir garantia, com validade de 3 ({rés) meses apds o lérmino da vigéncia

contratual, devendo ser renovada a cada prorrogacio efetivada no Conlralo

de Prestagio de Servigos a ser celebrado, nos moldes do artigo 56 da lLei n®

8.666/1993, ¢ altcragdes, que somente scrd liberada ante a comprovacgio dc

pagamento de todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da

contratagdo, por parte da Contralada, ¢ que caso esse pagamento ndo ocorra

até o fim do segundo més apds o encerramento da vigénecia contratual, a

garantia serd utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas

dirclamente pela Contralante, conlorme estabelecido no arligo 19-A, inciso

IV da Instrugio Normativa SLTIYMPDG n® 02/2008, e alteracdes.

Autorizar a devolugio da parantia & Confratada, apds o encerramenlo do

Contrato de Prestagio de Servigos, nas condiges estabelecidas.

Solicilar, mensalmente, ao banco, extrato da comta vinculada, para

acompanhamento dos valores provisionados.

Autorizar ao banco a liberagio da movimentagio da conta vinculada a

Contralada, nas condigGes estabelecidas.
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Fornecer Atestados de Capacidade Téenica, quando solicitados, desde que
atendidas as obrigagfes contratuais.

Reter 11% sobre o valor da fatura de servigos da Contratada, nos terimos do
artigo 31, da Lei 8.212/1993.

Comunicar & Secretaria da Receila do Brasil, ao Ministério do 'Irabalho e
Emprego ¢ outros orglos competentes qualquer  irrcgularidade s
recolhimenio das contribuictes devidas.

~ DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA.

Sdo obrigagdes da Contratada:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

OBRIGACOES GERAIS

Execcutar 0s servigos conlorme especificagtes deste Termo de Referéneia
de sua *Proposta de Pregos™, com a alocagio dos empregados Necessarios ao
perfeito cumprimento das cliusulas conlratuais, além de fornecer os
materiais, uniformes e equipamentos necessdrios, na qualidadé ¢ quantidade
contratadas.

Sclecionar ¢ cncaminhar 4 Contratante, apds solicilagio por mein de
“Ordem de Servigo™, os profissionais necessarios a realizagdo dos servigos,
de acordo com o quantitativo solicitado e com a gualificagio minima
definida neste Termo de Referéncia. '

Reparar, corrigir, remover ou substituir, is suas expensas, no total ou cm
parte, no prazo lixado pelo Gestor ¢fou Fiscal do contrato, os servigos
efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes
da execugdo ou dos maleriais empregados.

Responsabilizar-se integralmentle pela prestagio dos servigos contratados,
nos termos da legislagdo vigente.

Cumprir fielmente as obrigagdies contratuais, de forma que os servigos scjam
realizados com csmero ¢ perlciciio.

Sujeitar-se a mais ampla ¢ irrestrita fiscalizagio por parte da Contratante,
prestando esclarecimentos sobre eventuais atos ou [alos noliciados que a
envolvam, bem como relatar toda e qualquer irregularidade observada cm
fungiio da prestago dos servigos contratadﬁs atendendo prontamente s
reclamac@es lormuladas.

Notificar a Contratante, por escrito, sobre todas as ocorréncias que possam
vir a embaracar 0s servicos contratados,

Responder por danos ¢ desaparccimentos de bens materiais que venham a
ser causados por seus empregados ou Prepostos & Contratante ou a lerceiros.
desde que fique comprovada sua responsabilidade, ndo sendo esta cxcluida
ou reduzida pela fiscalizagfio ou o acompanhamento realizado pela
Contratante, de acordo com o artigo 70, da Lei n” 8.666/1993, ¢ altcragoes.
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09.

10,

1,

12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

RUBRICA

Aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou SUpressics quo
se lizerem nos servigos, até 25% (vinte e cinco por cenle) do valor inicial
atualizado do contrato, e quando necessario e por acordo das partes,
supressiies superiores ao percentual indicado .

Guardar sigilo sobre todas as informactes obtidas cm decorréncia do
cumprimento do contrato.

Néo sc beneficiar da condigfio de optante pelo Simples Nacional, exceto
para atividades de prestagio de servigos previstas nos §5°-B a 5°-E, do artigo
I8, da Lei Complementar n® 123/2006, e alteragtcs.

Comunicar formalmente & Secrctaria da Receita Federal do Brasil a
assinatura do Contralo de Prestacdo de Servigos mediante cessio de mio de
obra, excelo para atividades previstas nos §§5°-B a 53°-E, do artigo 18, da Lei
Complementar n°® 123/2006, e alterag@es, para fins de exclusiio obrigatoria
do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratago, conforme
previsio do artigo 17, XI1, artigo 30, §1°, 1l e do artigo 31, II, todos da citada
lei complementar.

Apresentar 4 Contratante comprovante de entrega ¢ recebimento do referido
comunicado & Secretaria da Receita Federal do Brasil, no prazo 5 (cinco)
dias Gteis.

Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua “Proposta de Pregos™ adjudicada, inclusive quanto aos
custos varidveis decorrentes de Tatores futuros e incertos, tais como os
valores providos com o quantitativo de vale-transporte, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nio seja
satisfatorio para o atendimento do objeto da prestagio dos servicos, exceto
quando ocorrer algum dos cventos arrolados nos incisos do § 1° do artigo 57
da Lei n°® 8.666/1993, e alteracdes.

Fornecer, conforme o caso, os equipamentos, materiais ¢ EPI necessarios ao
desenvolvimento das atividades objeto do contrato, de acorde com as
especilicagies constantes no Anexo TR-C deste Termo de Referéncia.
(Quando ¢ caso, substituir os equipamentos ¢ maleriais recusados pela
fiscalizagio da Contratante no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

Prestar os servigos dentro dos parfimetros e rotinas estabelecidos neste
Termo de Referéncia ¢ no Contrato de Prestagiio de Servigos a scr celebrado.
Quando o caso, manter todos os cquipamentos e materiais necessarios a
execucdo dos servigos, em perfeitas condiges de uso, devendo substituir
aqueles danificados ou que apresentarcm rendimento insatisfatorio em até
24 (vinte ¢ quatro) horas.

Identificar todos 0s equipamentos e utensilios de sua propriedade de forma a
nio serem confundidos com similares de propriedade da Contratante.
Implantar, de forma adequada, a planificagio ¢ execugdo permanenie da
prestacdo dos servigos, de forma a obler uma operagio correta e eficaz,
realizando os servicos de forma meticulosa ¢ constanle.
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21.

22,

23.

24,

25.

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32,

- VL 2
RUSRICA

Cumprir, além dos postulados legais vigentes de Ambito Federal, Estadual
ou Municipal, as normas de seguranca da Contratante,

Prestar esclarecimentos a Contratante sobre eventuais atos ou  fatos
noticiados que a envolvam, bem como relatar toda e qualquer irregularidade
observada em funcéo da prestagio dos servigos contratada,

Selecionar rigorosamente os empregados que irfio prestar os servigos,
encaminhando pessoas portadoras de atestados de boa condula ¢ demais
referéncias, em especial no tocante a formacio, capacitaciio e escolaridades
exigidas na legislagdo especifica, tendo as fungdes profissionais legalmente
registradas em suas carleiras de trabalho.

Apresentar, quando solicilado pela Contratante, aleslado de antecedentes
criminais e distribui¢io civel de toda a mao de obra oferccida para atuar nas
instalagGes da Contratante.

Apresentar, sempre que solicitado pela liscalizagio, os comprovantes de
pagamento de saldrios e beneficios dos empregados, de recolhimento dos
encargos soclais ¢ de regpularidade junto ao Ministério do Trabalho e
Emprego. ‘ ' .
Cumprir com todas as obrigagies e manter as condiches exigidas para
habilitagdo na licitagdo, sob pena de rescisdo contratual, alora as demais
sangies cominadas,

Indicar, quando da assinatura do Contrato de Prestagio do Scrvigos,
mediante declaracio em que deverd constar o nome completo, CPI ¢ da
identidade, Preposto que tenha capacidade gerencial para tralar de todos os
assuntos previstos no instrumento contratual, de acordo com o artigo 68 da
Lei n® 8.666/1993, sem que isso impligue acréscimo nos pregos contralados.
O preposto, uma vez indicado e aceito pela Contratante, deverd apresentar-
se logo apds a assinatura do Contrato de Prestaciio de Servigos, para tratar
dos assuntos pertinentes a sua implantagfo ¢ execugdo.

Instruir ao seu Preposto quanto 4 necessidade de acatar as orientagdes da
Contratante, inclusive quanlo ao cumprimento das Normas Internas e de
Seguranca e Medicina do Trabalho.

O Preposto devera visitar, no minimo, uma vez por més as dependéncias dos
dérgdos indicados no item 1.1 deste Termo de Referéncia, no hordrio de
expediente, a fim de interagir com a administragdo local, anotando
reclamacdes, entregando e coletando documentos, pertinentes i prestagio
dos servigos, ;

Acompanhar a atuagiio do Preposto para que comande, coordene e controle a
execugdo dos servigos contralados e mantenha permanente contalo com a
unidade responsével pela fiscalizagfio do Contrato de Prestagiio de Servigos,
adolando as providéncias requeridas relativas & exccugio dos servicos pelos
empregados.

Disponibilizar niimero de telefone mavel que permita contato imedialo entre
a Contratante e o Preposto da Contratada de forma permanente 24 (vinte ¢
quatra) horas por dia.
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33.

34.
35,

36.

37,

38.

39.

40,

41.

42.

43.

d44.

Instruir scus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a nio executar atividades nfio abrangidas pelo contrato,
devendo a Contratada relatar & Contratante toda e qualquer ocorréneia nesle
sentido, a fim de evitar desvio de fungio.

Manter o empregado nos horérios predeterminados pela Contratante.

Fornecer aos scus empregados, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, apos a

assinatura do Contrato de Prestagfo de Servigos, crachd de identificacio,

contendo [olo recente, nome e fungiio visivel.

Fornecer uniformes e seus complementos aos seus empregados, conforme

estabelecido neste Termo de Referéncia ¢ de acordo com o clima da regido e

com o disposto na respectiva negociagio coletiva de trabalho,

Quando o caso, os cmpregados que irfo efetuar “cobertura®™ deverfo estar

devidamente uniformizados e portar craché de identificagfo.

Orientar 0 empregado alocado no posto de trabalho a:

a) Nio permanecer ¢m grupos conversando com visitantes, colegas ou
empregados, durante o hordrio de trabalho, sobre assuntos diversos da
atividade excreida;

b) Apresentar-se devidamente asseado, barbeado, com unhas e cabelos
cortados, uniformizado, portando o cracha de identificagdo em lugar
visivel, & sempre dentro dos padrdes de apresentaciio e higiene
compativeis com o local de prestagiio dos servigos.

Apresentar 4 Contratante, quando do inicio das atividades da prestacio dos
servigos, e sempre que houver alocagiio de novo empregado na execugio do
contratado, relagiio nominal  constando nome completo,  enderego
residencial, telefone, CPF, IS, funcgiio e nivel de escolaridade dos
empregados colocados & disposigio da Contratante, bem como  as
respeclivas Carleiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), devidamente
preenchidas e assinadas, para fins dec conferéneia.

Impedir que os empregados que cometam faltas disciplinares, qualificadas

de natureza grave, sejam mantidos ou rtetornem as instalagbes da

Contratante.

Manter quadro pessoal suficiente para garantir a continuidade da execucgin

dos servigos contratados, inclusive nas situagdes de férias, licengas, faltas ao

servigo, demissio e outros afastamentos, admitindo-se a substituicio por
profissionais de cxperiéneia cquivalente ou superior.

Eemunerar o profissional substituto com o saldrio devido do profissional

substituido, recolhendo-se os  encargos  correspondentes  previstos

contratualmente.

Atender de imediato 4s solicitages quanto a substituigbes da mao de obra,

entendida como inadequada para a prestaciio dos servigos.

Efetuar a fiscalizaglio da frequéncia de ponto dos empregados, controlando

com rigor scus empregados, repondo qualquer auséncia por outro

profissional de igual nivel.
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45,

46.

47.

48.

49,

53.

35.

Promover treinamento e reciclagem dos empregados que prestam servicos
para a Contratante de acordo com a Convengio Coletiva de Trabalho
pertinente.

Fornceer aos scus empregados no primeiro dia util do més trabalhado, o=

beneficios de: vale-transporte e vale-alimentago, € qualquer outro benelicio

que se torne necessario ao bom e completo desempenho de suas atividades,

Os beneficios deverdo ser fornecidos em sua totalidade.

Responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal da sua residéncia até as

dependéncias da Contratante, e vice versa, por meios proprios em cuso de

paralisagéo dos transportes coletivos, bem como nas situacdes nas quais se
aca necessaria a exccucfio de servigos om regime extraordindrio,

Substituir, no prazo de 2 (duas) horas, em caso de eventual auséncia

intempestiva (tais como faltas) e de forma a evitar a interrupgiio da prestacio

dos servigos, o cmpregado disponibilizado no posto de servigo, devendo
identificar o respectivo substituto ao fiscal do contrato.

Serd permitido o sistema de “banco de horas”, com o acompanhamento e

controle da Contratlada, devendo a compensacdo ser [gila no praco maximo

dc 90 (noventa) dias corridos.

Responsabilizar-se pela realizagio dos exames admissionais e periadicos

anuais dos empregados.

Instruir seus empregados, no inicio” da exéclcdo contratual. quanio &

obtengio das informagdes de seus interessés junto aos orgios pablicos.

relativas ao contrato de trabalho ¢ obrigagdes a clc mcrcnft.,s. adolandu coire
outras, as seguintes medidas:

a) Viabilizar 0 acesso de seus empregados, via Tnternel, por meie de senha
propria, aos sistemas da Previdéncia Social ‘eda Secretaria da Reccita
Federal do Brasil (SEFB), com o objetivo de verilicar se as suas
contribuigdes previdenciarias foram recolhidas;

b) Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela (ﬂma licondmica l'ederal
(CEF) para todos os cmpregados; ;

¢) Oferecer todos os meios ncecssdrios aos scus cmpregados para d
obtengiio de extratos de recolhimentos de seus dirgitos sociais,
preferencialmente, por meio eletrénico, quando disponivel.

Apresentar, no prazo de 60 (sessenla) dias, conitados da assinatura do

contrato, declaragbes emitidas pelos empregados de que cles possuem o

Cartfio Cidaddo expedido pela Caixa Econdmica Federal (CLF).

Apresentar, no prazo de 60 (sessentd) dias, contados da assinatura do

Contrato, declaragdes emitidas pelos empregados de que eles possuem o

acesso, via inlernet, por meio de senha propria, aos sistemas da Previdéncia

Social e da Secretaria da Receita Federal do Brasil, com o objetive de

verificar se as suas contribuigdes previdencidrias foram recolhidas.

Providenciar a substituicio dos empregados, por motivo de falta, (érias,

licenga ou demissdo, dec forma a evitar a interrupgdo dos scrvigos,

obedecidas as disposiges da legislacio trabalhista vigenle.
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56.

50.

ol).

61.

62.

63.

6d.

6.

67.

68.

RUBRICA

Instruir 0s seus empregados quanio & prevencio de incéndios nas dreas da
Contratante,

Comunicar 4 Contratante, por escrito, qualquer dispensa ou substituicio de
empregados.

Pagar, até o 5° (quinto) dia util do més subsequentc ao vencido, os salirios
dos seus cmpregados utilizados nos servigos contratados, via depdsito
bancdrio na conta corrente do empregado, de modo a possibilitar a
conferéneia do pagamento por parte da Coniratante, bem como recolher no
prazo legal, os encarpos decorrentes da contratagio da méo dc obra,
demonstrando as comprovagies respectivas, ressalvados os recolhimentos
teitos dirctamente pela Contratante, conforme disposigdes do contrato a ser
celebrado.

() prazo acima serd o mesmo para os empregados na “coberiura” de
auséneias ou substituigdes na prestagfo dos servigos.

O pagamento mensal dos empregados deverd ser eletuado em agéncia
situada na cidade em que ocorre a prestagio dos servigos.

Nao vincular o pagamento dos saldrios e demais vantagens de seus
empregados aos pagamentos das faturas pela Contratante.

Responsabilizar-s¢  por todas as obrigagbes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributirias e as demais previstas na legislaciio especifica,
cuja inadimpléncia ndo transfcre responsabilidade 4 Contratante.
Responsabilizar-se por quaisquer acidentes que venham vitimar os seus
cmpregados em servigo, cumprindo todas as obrigaghes que as leis
trabalhistas e previdencidrias lhes assegurarem e demais exigéncias para o
exercicio das atividades.

Prestar socorro imediato, cm caso de acidente no local da prestagdo dos
servigos, providenciando transporte privado ou veiculo de socorro alé a
unidade hospitalar para atendimento.

Vedar a utilizagiio, na execugio dos servigos, de empregado gue seja
familiar de agente piblico ocupante de cargo em comissfio ou funciio de
confianga no orgao Contratante, nos termos do artipo 7° do Decreto n®
7.203/2010, que dispde sobre a vedagio do nepotismo no dmbito da
Administragdo Pablica Federal.

Solicitar, no ato da contratagdo de seus empregados, declaragio nos moldes
do Decreto n* 7.203/2010 e do modelo constantc no Anexo TR-J deste
Termo de Referéneia.

A Contratada deverd autorizar a Contratante, no momento da assinalura do
Contrato de Prestaciio de Servigos, a reter, a qualquer tempo, a garantia na
forma prevista na alinea “k”, inciso XIX, artigo 19, da Instrugiio Normativa
SLTI/MP n® 02/2008, e alteragdes.

A Contratada autorizard a Contralante, no momento da assinatura do
Contrato de Prestagio de Servigos, a realizar o desconto nas faturas e o
pagamento dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
empregados, bem como das contribuigdes previdencidrias ¢ do Fundo de
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69.

EAMFnh‘II"

Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), quando estes nio [orem adimplides.
conforme modelo Anexo TR-F deste Termo de Referéneia.

Quando nfo for possivel a realizagio desscs pagamentos pela propria
Contratanie — por exemplo, por falta da documentagio pertinente, tais como
folha de pagamento, rescisGes dos contratos ¢ guias de recolhimento — os
valores retidos cautelarmente serfio depositados junto & Justica do Trabatho.
com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento do
salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuicoes
sociais ¢ do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) decorrentes,

OBRIGACOES OPERACIONAIS BASICAS

17.2. Sdo obrigacbes operacionais basicas da Contratada, afora outras pertinenies au
objetlo da contratagio:

01.

02,

03.

04.

5.

06.

07.

08.

Exercer as atribuiches previstas' no “Codigo Brasileiro de Ocupagdcs’
(CBO) ¢ as rotinas ¢ procedimentos indicados néste Termo de Referéncia.
Desenvolver atividades decorrentes da contratagio nos locais -ou drgios
indicados nesle Termo de Referéncia.

Comunicar imediatamente 4 Contratante qualquer anormalidade verificada,
inclusive de ordem funcional, para que sgjam adotadas as providéncias de
regularizaciio necessarias.

Desenvolver atividades objelo da prestaciio de servicos contratada nos
orgios/locais indicados neste Termo de Referéneia, conforme as obrigagdus.
rotinas, tarctas ¢ outros procedimentos L}p&m{,mndh estabelecidos neste
‘Termo de Referéncia.

Efetuar a reposicio de mfo de obra em cardter imediato ¢ cm cventuais
auséncias, observadas as disposigdes deste ‘Termo de Referéncia.

Fornecer, como indicado no Ilem 15 deste Termo de Referéncia, unitormes
g, se O caso, 05 equipamentos de scpuranga ¢ prolecio  individual
compaliveis ou necessdrios a cada atividade operacional executada.

Prever toda a mio de obra necessiria para garantir a operacio dos postos nos
regimes contratados e obedecer as disposicies da legislagio trabalhista
vigente.

Executar os scguinles servigos, exemplificativamente:

Postos de Servico de Recepeiio

v Exercer as atribuigbes previstas no “Codigo Brasileiro de Ocupagio™
(CBO) do Ministério do Trabalho e Emprego.

¥" (s empregados destacados para os postos de recepeiio com certificacio
digital terio acessos exclusivamenie aos programas cfou sislemas
eletrbnicos da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional de “amplo
acesso” e/ou “accsso irrestrito”,  ou ‘sejar aqueles gue ndo scjam
permitidos acessos exclusivamente aos servidores do 6rgdo. A Contratada
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FIS.

RUBRICA

terd de fornecer o foken avs empregados,

v Receber correspondéncias, documentos, volumes e outros expedicntes e
encaminhd-los para a drea responsavel pela distribuigfo, registrando a sua
movimentacio.

v Conferir documentos ¢ cadastrar visitantes, notificando a seguranca sobre
pessoas estranhas.

v Alender a clientes externos e internos pessoalmente e por telefone,
quando o caso.

v Alender os visitantes ¢ o piblico em geral, indagando das pretensdes e
prestando informagdes.

v Reccber recados ou encaminhd-los a pessoas ou setores procurados.

v" Recepcionar e prestar informagdes ao publico em geral.

v Operar, sempre que autorizado, os sistemas corporativos e proprios do
orgio.

¥ Preparar ¢ organizar agendas.

v Realizar pesquisas diversas.

¥ Digitar/claborar documentos, quadros, planilhas e tabelas.

¥ Proceder ao arquivamento adequado de documentagiio e correspondéncia,
conforme solicitado pelo setor.

v Extrair indicadores ¢ organizar informagées.

v Revisar textos de correspondéncias, documentos e expedientes em geral.

v" Alimentar, com dados, quadros e tabelas.

¥" Requisilar, receber, conferir, orpanizar ¢ distribuir materiais de consumo,
registrando a movimenlagio em conformidade com os padriies em vigor
adotados pelo orgéo.

v Organizar, atualizar ¢ arquivar documentos e papéis em geral, em
conformidade com os padrdes em vigor adotados pelo drgio.

v Divulgar informagdes recebidas de outros setores, quando devidamente
aulorizado.

v Marcar entrevistas.

v Entregar formularios, senhas de atendimento ¢ documentos, quando
devidamente autorizado pelo setor.

v" Registrar documentos e dados em sistemas informatizados.

v' Prestar orientagtes iniciais direcionando o pablico em geral aos setores
para atendimento.

v Alender chamadas telefonicas.

¥" Registrar visitas ¢ lelefonemas alendidos, anotando dados pessoais c
comerciais para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

v' [ixecutar outras tarefas de escritorio de carater limitado conforme
*CB0O”, além das tarcfas tipicas da profissio.

¥" Controlar a cnirada e saida de pessoas nos recintos de trabalho.

v' Proceder 4 identificagio ¢ ao registro de entrada de pessoas, servidores,
estagidrios, terceirizados, visitantes e outros, que ndo estcjam porlando
cracha de identificacio.
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RUBRICE |

¥ Quando determinado, orientar a [ormagdo de [las ¢ outras [ormas de
controle de contribuintes e do publico em geral no acesso aos setorcs,

v Buscar informagio inlerna necesséria ao atendimento ao pablico.

¥ Comunicar as irregularidades verificadas.

¥ Colaborar na fiscalizagio do horario de atendimento ao pablico.

¥ Controlar, em cardter supletive ou quando determinado, a entrada e
saidas de veiculos.

v’ Abster-se da execugio de atividades alheias aos servicos de recepeio.

¥ Zelar por sua aparéncia, utilizando-se corretamente do unitorme, bem
como a ulilizagio do cracha de identificagio.

v Manter a ética nas relages departamentais e interdepartamentais.

v" Executar as demais atividades inerentes ao posto de servigo de recepyio &
necessdrias ao bom desempenho do objeto de contrato.

Postos de Servigo de “Continuo” Administrativo

v" Exercer as alribuiges previstas no “Codigo Brasileiro de Ocupagio”
(CBO) do Ministério do Trabalho e Emprego: -

¥ Operar maquinas simples de reprodugio de documentos (servigos de
reprografia).

¥" Entregar ¢ buscar documentos internamente ou em outras reparticoes ou
setores, conforme a necessidade do setor.

¥" Alender e transmitir recados.

¥ Realizar o registro de dados que possibilitem o controle de remessa ou
distribuicdo de documentos, periddicos e correspondéncias.

v' Reecber e distribuir  intermamente  documentos,  periodicos ¢
correspondéncias.

¥ Entregar malerial requisitado pelas secdes e setores da Contratante,

¥ Registrar em livro de protocolo os documentos a serem distribuidos e
colher as assinaturas dos responsdveis pelo recebimento,

¥" Receber volumes, correspondéncias e outros expedientes.

v Promover a embalagem de materiais segundo a sua naturcza.

¥ Entregar ¢/ou buscar documentos e volumes em locais fora da reparticdo.

v Auxiliar os motoristas — quando necessdrio — nas atividades de carga e
devolugéo de grande quantidade de processos, documentos e materiais
afins.

v" Comunicar, imediatamente, qualquer anormalidade de  naturesza
operacional ou decorrente da prestagio dos servigos — inclusive de ordem
funcional — para que scjam adotadas as providéncias para regularizacio.

v" Primar pela boa aparéncia, tanto flsica quanto do uniforme.

v Manter sigilo absoluto sobre as informages recebidas ou adquiridas no
exercicio da fungio.

v Exccular outras tarefas semelhantes ou rotinas inerentes ao posio de
servigo de “continuo  administrativo”, scgundo a conveniéncia da
Contratante.
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Postos de Servico de Copeiragem

v Exercer as atribuigdes previstas no “Codigo Brasileiro de Ocupagio”
(CBO) do Ministério do Trabalho e Emprego.

v Manter a cordialidade, discrigdo, atengiio e organizagio nas tarclas
execuladas,

¥" Controlar sobras e perdas de alimentos e observar as normas sanitérias.

v" Preparar e servir o calé observando as normas de higiene pessoal e na
execugdo do servigo.

¥ Quando necessdrio, servir em reunifio seguindo os procedimentos
recomendados.

¥ Servir autoridades ¢ convidados, quando necessdrio.

¥" Atender aos pedidos de café ¢ dgua.

¥ Preparar, quando solicitado, chis e correlatos, saladas, sucos, sanduiches
€ asscmelhados.

v’ Servir em conferéneias, semindrios e qualquer evenio realizado pela
unidade ¢ onde mais for solicitado, nos limites da unidade.

v’ Quando da realizagio de ecventos, auxiliar os responsdveis pela
organizagfio no preparo de café e na montagem de bandejas e mesas.

¥ Manter a copa organizada.

¥ Retirar restos de comida, separar o lixo e sua correla destinagiio.

v' Desmontar garrafas térmicas, cafeteiras ¢ proceder a limpeza geral.

¥" Realizar faxina geral da copa.

v Recolher e lavar adequadamente a louga e os utensilios de copa, antes ¢
depois do uso.

v Limpar piso e balcdes de copa.

¥" Manter em boas condigdes de uso e higiene os materiais ¢ utensilios da
copa, zelando pela sua organizaciio.

v Exceutar o polimento de talheres, vasilhames metilicos e outros
utensilios da copa, utilizando polidor adequado para assegurar a sua
conservagio ¢ bom aspecto.

v Comunicar aos responsdveis a necessidade de manutengfio, conserlto ou
reposigio de qualguer utensilio ou equipamento que esteja danificado ou
sem condigdes de uso.

v" Anotar diariamente o numero e tipos de refeigtes distribuidas,
registrando os dados cm impresso proprio para permitir o controle
periddico do trabalho.

¥ Realizar o controle didrio do material existente no setor, relacionando as
suas quantidades, para manter o nivel de estoque ¢ evitar extravios.

v Controlar o acesso de pessoas nas copas.

¥ Iixecutar oufras tarclas semelhantes ou rotinas inerentes ao posto de
servigo de copeiragem, segundo a conveniéncia da Contratante
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Postos de Servico de Portaria

¥" Exercer as alribuigfes previstas no Codigo Brasileiro de Ocupagies.

¥" Desenvolver atividades de portaria nas dependéncias da Contratanic.

¥ Comunicar imediatamentc 4 Contratanie qualquer  anormalidade
verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as
providéncias de regularizagdo neccssdrias.

v" Controlar o acesso de visitantes ao interior do prédio e, quando for ©

caso, anotar o nome do visitanie, sego a ser visilada, hordrios de chegada

e saida e assinatura legivel do servidor que recebeu o visitanie,

Quando for o caso, controlar o fluxo de veiculos na garagem.

Repassar para o porteiro em substituiciio todas as orientagdes reccbidas ¢

em vigor, assim como evenluais anomalias observadas nas instalagies.

v Comunicar a drea competente da Contratante todo acontccimento
entendido como imegular;

v Comunicar imediatamente a4 drea competenic da Contralanic o,
dependendo da situagio, 4 vigilincia interna e, se necessdrio, & Policia
Militar, qualquer anormalidade verilicada, inclusive de ordem luncional,
para que sgjam adotadas as providéncias de regularidade necessdrias, nio
se envolvendo, contudo, diretamente com a situacio,

¥ Controlar, seguindo as determinagdes da Contratanie, a entrada e a saida
de pessoas fora do horario de expediente de trabalho,

¥ Nio permitir a entrada no prédio de vundtdmes e “sacoleiros”, conforme
normas internas estabelecidas. el g

¥ Controlar o acesso de pessoas as purlarias & oulros locais e, se for o caso,
comunicar o fato & Contratante.

¥ Proibir a utilizagdo das portarias ou outras dependéncias para guarda de
objelos estranhos ao local, de bens de servidores, de empregados ou de
terceiros.

v Acompanhar a entrada e a saida de pessoas e ‘iLI"-r'ldGl‘Gb devidamente
autorizados,

¥" Alender e anolar as chamadas dﬂstinadas & portaria.

¥" Manter absoluto sigilo sobre as informagdes recebidas ou adquiridas.

v Receber correspondéncias e distribui-las nos destinos internos  da

Contratante.

Exercer outras atividades corrclatas.

Quando for o caso, ao porteiro caberd controlar a entrada e a saida de

veleulos, identificando o motorista e anotando a placa, maniendo sempre

os porties fechados.

¥" Ao Supervisor de Portaria, quando o caso, caberi:
¥ Supervisionar dirctamente, liderar e motivar a equipe de trabalhadores

que prestam servigos de atendimento ao pablico. -
# Organizar, conferir e controlar a distribuigio dos [uncionarios e a
seguranga do local de trabalho.

<
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# Planejar e administrar o trabalho da equipe, definindo rotinas de
trabalho e técnicas de atendimento ao clicntes.

® Supervisionar a guarda do palrimbnio e exercer a observagio e
oricnta¢iio em estacionamentos, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando svas dependéncias para evitar entrada de pessoas
estranhas ¢ outras anormalidades.

# Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e
cncaminhando-as para os lugares desejados.

09. Manter preposto com capacidade e competéncia para tomar decisdes
compativeis com os compromissos assumidos.,

10. Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, das
normas disciplinares determinadas pela Contratante.

1. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de &mbilo federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranca.

12.  Instruir 0s seus empregados quanto 4 prevengio de incéndios.

13.  Registrar ¢ controlar, diariamente, a assiduidade e pontualidade de seu
pessoal, bem como as ocorréncias havidas.

14. Observar a conduta adequada na utilizagiio dos materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios, objetivando a correta execugdo dos servigos.

15. Disponibilizar armério ou guarda-volume para guarda de uniformes,
equipamentos e outros acessorios necessdrios  prestagdo dos servigos.

16. Zelar pela conservagiio do patriménio da Contratante.

17.  Orientar seus empregados destacados para os postos de servigo quanto a
boas priticas objetivando a otimizagio dos recursos e redugio de
desperdicios, lais como ¢ conforme o caso: racionalizaco do wso de
substincias potencialmente toxicas e poluentes, economia no consumo de
dgua ¢ ecnergia clétrica, cautclas requeridas no descarle de materiais
poluidores, tais como pilhas e baterias,

HORARIOS E ESCALAS DE SERVICO

| i, F A jornada de trabalho, conforme indicado, serd de 30 (lrinta), 40 (quarcnta) ¢ 44
(quarenta & quatro) horas semanais, de 12 x 36 horas diurno e de 12 x 36 horas noturno,
conforme indicado no item 1.1 deste Termo de Referéncia.

17.4. A prestagdo dos servigos nas escalas de 30 (trinta), 40 (quarcnta) ¢ 44 (quarenta e
quatro) horas semanais podera se [eita em periodos compreendidos entre 7:00 (sete) horas e
19:00 (dezenove) horas, conforme o interesse ¢ a conveniéneia da Contratante,

17.5. O hordrio normal de trabalho — em compatibilidade com o hordrio de expediente
desta Superintendéncia e demais orgdos atendidos — deverd ocorrer em periodos
compreendidos entre 7:00 (sete) horas ¢ 19:00 (deczenove) horas, enirclanto havendo
possibilidade de compensacio para até as 22:00 (vinte e duas) horas, conforme interesse da
(‘ontratante,
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17.6. A prestacio dos servicos na escala de *12 x 36 horas diurnas™ ocorrerd de 7:00
(scte) horas &s 19:00 {dezenove) horas, cm dias allernados, inclusive sabados, domingos e
feriados,

17.7. A prestagio dos servigos na escala de “12 x 36 horas noturnas” ocorrerd de 900
{dezenove) horas ds 7:00 (sele) horas do dia seguinte, em dias allernados, inclusive sibados,
domingos e feriados.

17.8. Em relaciio aos postos de servigo na escala de “12 x 36 horas™ e em [ace da
Orientagao Jurisprudencial n® 342/8DI-1, do Tribunal Superior do Trabalho que considerou
invélida a clausula de convengio coletiva de trabalho que prevé a conversio monetaria do
intervalo para repousofalimentacio (Mintrajornada™), a Contralada deverd cobrir esse inlervalo
dos ocupantes dos postos por “meio de porteiro horista®, de forma a cvilar o
compromelimento da prestagiio dos servigos, observando-se:

a) O valor do “porteiro horista” devera constar fio Gripo “Remuneracic” da
“Proposta de Pregos ¢ de Formacdo de Custos”™ a ser apresentada pela
Licitante;

b) Com relagio a eventual necessidade de “horas-extras”, serd utilizado o
instrumento da compensagio de hordrios, conlomme  estabelecido  nas
respeclivas convengies coletivas de trabalho.

INSTALACAO DE RELOGIO DE PONTO BIOMETRICO

17.9. Em até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data da dssinatura do contrato, &
Contratada tera de instalar reldgio de ponto biométrico, sem dhus para a Contratanic, nos
seguintes locais:

Edificio-Sede do Ministério da Fazenda em Minas Gerais
Avenida Afonso Pena, n® 1.316 — Centro — Belo Horizonte — Minas Gerais

Edificio-Sede da Procuradoria da Fazenda Nacional em Minas Gerais
Rua Carvalho de Almeida, n® 13 — Cidade Jardim - Belo Horizonie — Minas Gerais

17.9.1. Nos demais orgios ou locais indicados neste Termo de Releréneia, a Contratada
tera de implantar “Cartfio de Ponto™ para o controle de frequéncia dos empregados destacados
para os postos de servigos e, neste caso, a implantago serd concomitante com o inicio da
prestacio dos servigos, e igualmente sem dnus para a Contratante.

18.1. No que couber, considerando o objeto da prestagio dos servigos ¢ suas
especificidades, a Contratada devera atender os critérios de. sustentabilidade ambiental
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previstos na Instrugio Normativa SLTYMPDG n® 01/2010, e alteragfies, ¢ outros normativos
gue venham a ser estabelecidos.

18.2, A Contratada devera realizar, sem Onus para a Contratante, treinamento perioddico
de seus empregados sobre praticas de sustentabilidade no desempenho de suas atribuigdes.

18.3. Quando for o caso, a Contratada autorizard a participagfio de seus empregados em
eventos de capacitago e sensibilizagiio promovidos pela Contratante.

19. DA VIGENCIA DO CONTRATO DE PRESTACAO DOS SERVICOS.

19.1. () prazo de vigéncia do contrato ¢ de 12 (doze) meses, contado da data da sua
assinatura,

19,2, O contrato poderd ser prorrogado a cada 12 (doze) meses, até o limite de 60

(sessenta) meses, nos termos do artigo 57, inciso 11, da Lei n® 8.666/1993, e alteragdcs, ¢ caso
sgjam preenchidos os requisitos abaixo enumerados de forma simultinea, e autorizado
formalmente pela autoridade competente, conforme artigo 30-A da Instrugio Normaliva
SLTIMPDG n* 02/2008, e alteragdes:

a) Scrvigos prestados regulanmente d Contratante;

b) Interesse da Contratante na continuidade da prestagio dos servigos;

¢) O valor contratual permanece economicamente vantajoso para a Contratante;
d) Manifestagio expressa da Contratada do interesse da prorrogacio.

20.  DAABERTURA DA CONTA CORRENTE VINCULADA.

20.1. Para a garantia do cumprimento das obrigacGes (rabalhistas, a Contratante
provisionard, mensalmente, valores para o pagamento das férias, 13° (décimo terceiro) saldrio
¢ verbas rescisorias ans empregados da Contratada, que serfio depositados em conta vinculada
especifica, em consondncia com o disposto no artigo 19-A e no Anexo VII, da Instrucin
Normativa SLTIYMPDG n® 02/2008, ¢ alteragdes.

20,2, A assinatura do Contrato de Prestacio dos Servigos serd precedida dos seguintes
alos:

a)  Autorizagiio, por parlc da Contratada, para abertura de conta vinculada para
depdsito de provisdo e reten¢fio de valores, em seu nome — bloqucada para
movimentagio — conforme modelo constante do Anexo TR-E deste Termo
de Referéncia;

b)  Assinatura, pela Contratada, no ato da regularizagio da conta vinculada, dc
termo especifico da instituiclio Mnanceira oficial que permita 4 Contratante
ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a movimentagdo dos valores
depositados 3 aulorizacio da Contratante.
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20.3. () montante do depdsito vinculado deixard de compor o valor mensal a ser pago
dirclamente & Contratada e serd igual ao somatdrio dos valores das scouinies provisoes e
percentuais:

ITEM PERCENTUAL
13% (décimo terceiro) saldrio 8,33%
Férias e 1/3 Constitucional 12,10%
Multa sobre 'GTS e contribuicflo social sobre o
daviso prévio indenizado e sobre o aviso prévio 5,00% f
trabalhado : !
Subtotal - 25,43%
Incidéncia do Submddulo 4.1 sobre férias, um
tergo comstilucional de férias e 137 (décimo | 7,39% 7.60% 782% |
lereeino) saldrio (*) ik
TOTAIS = | 3282% | 33,03% | 33.25%

(*) Considerando as aliquotas de contribuigo de 1% (um por cento), 2% (dois
por cento} ou 3% (trés por cento) refercnies ao grau de risco de acidente do
trabalho, previstas no artigo 22, inciso 11, da Lei n® 8.212, de 24 de julho de
1991,

FET

L
It

204, Os valores provisionados na forma do subitem acima somente serio liberados,
medianle autorizacio da Contratante, para pagamento das verbas de que tratam e nas scouintes
condigdes:

a) Parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimo tereeiro)
saldrio dos empregados vinculados ao Contrato, quando devido;

b) Parcialmenie, pelo valor correspondente as térias ¢ a 1/3 (um terco) de férias
previsto na Constituigiio Federal vigente, quando do gozo de férias pelos
empregados vineulados ao contrato;

¢) Parcialmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) salirio
proporcional, térias proporcionais e 4 indenizagio compensatdria porventura
devida sobre o FGTS, quando da dispensa de empregado vinculado ao
contrato;

d) Ao [inal da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias.

20,5, A Contratada poderd solicitar autorizagio da Contratante para utilizar os valores
da conta vinculada para o pagamento de eventuais inderiizactes trabalhistas aos empregados,
decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato: '

a) Para a liberagio dos recursos da conta vinculada para o pagamento de
eventuais indenizaghes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situaces
ocorridas durante a vigéneia do contrato, a Contratada deverd apresentar 4
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Contratante os documentos comprobatérios da ocorréncla das obrigachcs
trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

b) Apods a confirmacio da ocorréncia da situacio que ensejou o pagamento de
indenizacao trabalhista e a conteréncia dos cdlculos, a Contratante expedird a
aulorizagio para a movimentagio da conta vinculada e a encaminhard &
instituicdo financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Oteis, a contar da
data da apresentagio dos documentos comprobatorios pela Contratada:

¢) A aulorizagio referida no subitem anlerior devera especilicar que a
movimentagdo serd exclusiva para o pagamento das indenizagdes trabalhistas
aos empregados favorecidos.

20.6. A Contratada deverd apresentar 4 Contratante, no prazo maximo de 3 (irés) dias
titeis, contados da movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para
a quitagio das obrigagdes trabalhistas.

20.7. 0 saldo existenle na conla vinculada apenas serd liberado com a cxecugdo
completa do contrato, apds a comprovagio, por parte da Contratada, da quitacdn de todos os
encargos lrabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado.

20.8. O saldo da conta vinculada serda remunerado pelo indice da poupanga ou oulro
definido no acordo de cooperacio, obscrvada a maior rentabilidade.

2019, A Contratada arcara com eventuais custos da conta vinculada previstos no Acordo
de Cooperacio celebrado pela Contratante com o Banco do Brasil S/A.

21.  DOPAGAMENTO DA PRESTACAO DOS SERVICOS CONTINUOS.

21.1. (s pagamentos serfo adequados aos resultados elelivamente oblidos, com base no
Acordo de Nivel de Servigo (ANS), que tem por finalidade aferir os resultados produzidos na
execucio do contrato, por meio da verificagio da qualidade do servigo prestado, adequagio de
prazos, obrigapbes contratuais, materiais aplicados, dentre outros fatores previstos na
Metodologia de Trabalho e Definigio da Rotina de Exccugfio ¢ demais exigéncias deste
Termo de Referénela.

21.2. A Contratante deduzird das [aluras mensais o valor proporcional aos dias néo
trabalhados pelos empregados da Contratada, calculado sobre o valor total do respectivo posto

de trabalho, caso ndo promova a substituigio imediata.

21.3. () primeiro faturamento, para fins de ajuste, devera corresponder aos dias do més
de assinalura do contrato ¢ os seguintes deverdo ser faturados considerando o més integral.

21.4. A nota scal/falura deverd ser entregue na Avenida Afonso Pena, n® 1316, §°
andar, do [dificio-Sede do Ministério da Fazenda em Belo Horizonte, Estado de Minas
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Gierais, na Divisio de Recursos Logisticos da Superintendéncia de Administragio do
Ministério da Fazenda em Minas Gerais,

21.5. A Contratada devera apresentar, mensalmente, nota fiscal/fatura dos servigos, cin
2 (duas) vias, cmitidas no més subsequente ao da prestagio dos servigos.

21.6. Recebida a nota fiscal/fatura e a documentagfio mencionada no subitem 218, o
IFiscal do Contrato deverd apor a data de recebimento e assina-la.

217, A Contratada devera diseriminar no corpo da nota fiscal/fatura o endereco, o
CNPJ, o nimero do Banco, Agéncia e nlimero da Conta Corrente, bem assim a descriciio clara
do objeto e ndmero do contrato, valores, glosas, em moeda corrente nacional e retencies
tributarias, bem como o nlmero do processo administrativo que originou a conlralagio
conforme legislagiio vigente. |

21.8. A Contratada deverd entrcgar, para pagamento, juntamente com a fota
fiscal/fatura, os seguintes documentos: SRR

a) Prova de inscrigfo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

b) Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, sc
houver, relativo ao domicilio ou sede da Contratada, pertinente ao seu ramo
de atividade ¢ compativel com o objeto contratual,

¢) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Istadual ¢ Municipal do
domicilio ou sede do Licitante, ou outra cquivaletite, na forma da lei;

d) Prova dc regularidade relativa a Seguridade Social ¢ a0 Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS), demonstrando situagio rr.:gular no cumprimentio
dos cncargos sociais instituidos por lei;

¢) Prova de incxisténeia de débitos inadimplidos perante a Justica do ‘I'tabalha,
mediante a apresentagiio da Certidio Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDTY;

f) Declaracio de optante do “Simples Nacional”, conforme Instrugiio Normativa
SRFB n® 480/2004, e alteracfes, caso SA:_]FJ. ﬂptanlu du citado regime dc
(ributacio;

g) Planilha mensal de faturamento, conlendo os seg,umtcs Campos: nome
completo do empregado, fungiio exercida, dias cfetivamente trabalhados ¢ néo
trabalhados, férias, licengas, fallas, coberturas, saldrio, vale-ransporte e
alimentagdo, glosas, valor mensal do posto, valor faturado, entre oulros:

h) Planilha mensal com o demonsirativo para a retengdo na conla vinculada,
discriminando o nome dos empregados, data de admissio, salirios e as
quantias correspondentes para o provisionamento;

i) Os documentos mencionados nas alineas *a” a “d” poderdo ser substituidos,
total ou parcialmente, por declaragio do Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores (SICAF).
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21.9. O prazo para pagamento da nota fiscal/fatura, devidamente atestada pela
fiscalizacio do contrato, ndo deverd scr superior a 5 (cinco) dias ateis, contados da data de sua
apresentagio.

21.10. No caso de incorregio, inconsisténeias ou dividas nos documentos apresentados,
e ainda se a nota fiscal/falura apresentar erro ou circunstincia que impega a liquidagiio da
despesa, serfio estes restituidos 4 Contratada para as corregdes soliciladas, no prazo maximo
de 3 (trés) dias corridos, contados a partir do recebimento da diligéncia pela Contratada.

21.11. O prazo para pagamento iniciar-se-d apds a regularizagio da situagio ou
reapresentagdo do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

21.12. A Contratante nio responderd por quaisquer encargos resultantes de atrasos na
liquidagdo dos pagamenlos correspondentes em decorréncia do subitem 21.11 deste Termo de
Releréncia.

21.13. Sera considerada data do pagamento o dia em que conslar como emitida a ordem
bancdria.
21.14. Serfio retidos na fonte os tributos ¢ contribuigbes sobre 05 pagamentos cltluados

utilizando-se as aliquolas previstas para o objeto do contrato:

a) s pagamentos a serem efetuados em favor da Contratada, quando couber,
cstarfio sujeitos & retengo, na fonte, dos tributos adiante indicados;

by Imposto de Renda das Pessoas Juridicas (IRPI), Contribuicdo Social sobre o
Lucro Ligquide (CSLL), Contribuiciio para o lnanciamento da Scguridadc
Social (COFINS), e Contribuigéo para os programas de Integragio Social e de
Formagdn do Patrimdnio do Servidor Pablico (PIS/PASEP), conforme
determina o artigo 64 da Lei n® 9.430/1996;

¢) Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN), na forma da Lei
Complementar n® 116/2003, combinada com a legislacio municipal efou
estadual sobre o tema.

21.15, O alraso no pagamento da notla [iscal/lalura por parle da Contralante, decorrcnle
de circunstincias diversas, nio exime a Contratada de promover o pagamento dos empregados
nas datas regulameniares.

21.16. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento provocados exclusivamente pela
Contratante, o valor devido deverd ser acrescido de atualizagfo financeira, ¢ sua apuragio sc
fard desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que 05 juros de mora
serdo calculados 4 taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano,
mediante aplicagiio das seguintes formulas: 1= (TX/A00)/365 e EM =1x N x VP, onde: 1 =
indice de compensagio financeira; TX = Percentual da taxa de juros de mora anual; EM =
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Encargos moratdrios; N = Nimero de dias entre a data prevista para o pagamenlo e a do
cfetivo pagamento; ¢ VP = Valor da parcela em atraso.

2. DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO DO CONTRATO.

22.1. O acompanhamento e a fscalizacio da execucio dos servicos realizar-sc-4 puor
servidores, especialmente desipnados para csse [im, na [orma dos arligos 67 ¢ 73 da lei n"
5.666/1993 ¢ das disposigdes da Instrugdo Normativa SLTI/MP n" 02/2008, e alteragdes,

22.2. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada ¢ fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuragio dos seguintes aspectos, quando lor
0 Caso:

a) Os resultados alcancados em relaciio ao contratado, com a veriticagio dos
prazos de execugfo e da qualidade demandada;

b) Os recursos humanos empregados, em [ungfio da quantidade e da formacio
profissional exigidas;

¢) A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) A adequacio dos servicos prestados 4 rotina de execucdo estabeleeida;

e) O cumprimenio das demais obrigacfies decorrentes do Contrato:

f) A satistagdo do publico usuério.

22.3, Ao gestor cfou fiscal do contrato, conforme o caso, compete acompanhar,
[iscalizar, conferir & avaliar a execugo do contrato ¢ dos respectivos servigos, bem como
dirimir quaisquer dividas ¢ pendéneias que surgirem no curso de sua execucio, determinando
o que for necessario 4 regularizacio das faltas, falhas ou problemas observados, conforme
preveé o artigo 67, da Lei n° 8.666/1993 ¢ no Anexo IV da Instr uc,an Nori‘natlw SLTIMPDG
N n® 02/2008, e alteracdes, e ainda as seguintes obrigagfes:

Na fiscalizacfiv inicial, ou seja, no momento em que a prestagio de servicos € iniciada:

a) Llaborar “planilha-resumo” do contrato, contendo informagdcs sobre os
empregados terceirizados com os seguintes dados: nome completo, nlimero de
inscrigio no CPF, funglio exercida, saldrio, adicionais, gratificagtes,
beneficios recebidos, sua cspecificagio e quantidade (vale-transporie, auxilio-
alimentagiio), hordrio de trabalho, férias, licencas, faltas e ocorréncias;

b) Analisar, por amostragem, as Carleiras de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS); F

¢) Conferir todas as anotagdes contidas na CTPS dos empregados, a fim de
verilicar se as informagdes nelas inseridas coincidem com as infbrmacies
fornecidas pela Contratada e pelo empregado;

d) Observar, com especial alenc¢io, a data de inicio do contrato de trabalho, a
fungfio exercida, a remuneragdo (corrclamente discriminada cm saldrio-base,
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adicionais e gratificagbes), além de outras eventuais alteragdes dos contratos
de trabalho;

Conferir se o nimero de terceirizados por fungfio ¢ igual ao previsto no
contrato;

Verificar se o saldrio reecbido pelo empregado nfio € inferior ao previsto no
contrato ¢ na respectiva Convengiio Coletiva de Trabalho da categoria (CCT);
Consultar eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-
alimentago gratuito);

Verificar a existéncia de condigbes insalubres ou de periculosidade no local
de trabalho, cuja presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos
empregados, e, quando o caso, o fornecimento dos equipamentos de protecio
individual (EPI) devidos.

No primeiro més da prestagiio dos scrvigos a Contratada deverd aprescntar a scguinte

documentagdo, devidamente autenticada ou nfio, desde que acompanhada dos originais:

a)

b)

c)

d)

Relagio dos cmpregados, com nome completo, cargo ou [ungfio, hordrio do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricio no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

CTPS dos empregados admitidos e dos responsdveis téenicos pela execucio
dos servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela Contratada;
Examecs médicos admissionais dos cmpregados da Contratada que prestardo
05 Servigos:

Sempre que houver admissio de novos cmpregados pela Contralada, os
documentos exigidos pela Contratante deverdo ser apresentados.

Na fiscalizagdo mensal a ser feita antes do pagamento da fatura:

a)

b)
c)

Reter a contribui¢io previdencidria no valor de 11% (onze por cento) sobre o
valor da nota fiscal/fatura, os impostos incidentes e outras retengdes previstas
cm face da prestagdo dos servigos;

Consultar a situagdo da empresa junto ao SICAF e 0 CADIN;

Lxigir a Certiddo Negativa de Débito (CND), junio ao Instiluto Nacional do
Seguro Social (INSS), a Certiddo MNepativa de Débitos de Tributos e
Contribuigdes Iederais, o Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia
do Tempo de Servico (FGTS/CRF), ¢ a Certiddo MNegativa de [Débitos
Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no
referido SICAF.

Ma fiscalizacio didria a ser feita:
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Evitar ordens diretas da Contratante dirigidas aos terceirizados, sendo que as
solicilages de servigos ¢ evenluais reclamaghes ou cobrancas relacionadas
aons empregados terceirizados devem ser dirigidas ao Preposto,

Evitar toda e qualquer alteragio na forma de prestacio do servico, como a
negociagio de folgas ou a compensagio de jornada, uma vez que ¢ssa conduia
¢ exclusiva do empregador;

Conferir por amostragem, diariamente, os empregados lerceirizados que estin
prestando servigos e em quais [ungdes, ¢ se estiio cumprindo a jornada de
trabalho.

Na fiscalizac8o especial a ser feita:

)

Observar a data-base da calegoria prevista na respectiva “Convenciio Coletiva
de Trabalho", sendo que os reajustes dos saldrios devem ser obrigatoriamenic
concedidos pela Contratada no dia e percentual previstm‘.,: devendo ser
verificada pelo pestor ou fiscal do contrato a necessidade de se proceder &
repactuaciio do contrato, observado o disposto no artigo 40 da Instrugic
MNormativa SLTIYMPDG n® 02/2008, ¢ allcragbes, inclusive quanio a
necessidade de solicitagiio da Contratada;

b} Deverd sc ocertificar de que a Conlralada observa a legislaciio relativa s

c)

concessio de férias e licencas aos empregados;

Devera se certificar de que a Contratada respeita a estabilidade proviséria de
seus empregados, como, por exemplo, “cipeirol; gestante, ¢ cstabilidade
acidentaria. i

Ma fiscalizacio por amostragem a ser feita na periodicidade, intercsse ¢ conveniéneia da

Contratante:

a)

b)

A Contratada devera entregar, no prazo maximo de 15

Solicitar, por amostragem, aos empregados, para que scja  verilicado se as
contribuigfes para a Previdéncia e para o Fundo de Garantia do Tempo dc
Servigo (FGTS) estio ou nfio sendo recolhidas em seus nomes;

Solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os extratos da conta
do referido FGT'S, que deverdio ser entregues 4 fiscalizagéo;

As solicitagBes contidas nas alineas anteriores tém por objetivo lazer com que
todos os empregados tenham scus extralos avaliados ao final de um ano — sem
que isso signifique que a andlise ndo possa ser realizada mais dc uma vez em
um mesmo empregado, garantindo assim o “eleilo surpresa”™ — e o beneficio
da expectativa do controle. :

uinze) dias

. quando solicitados pelo

Fiscal, por amostragem, gquaisquer dos seguintes documentos:
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Extrato da conta do Institulo Nacional do Seguro Social (INSS) e do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) de qualquer empregado, a critério da
Contratante;

Copia da Folha de Pagamento analitica de qualquer més da prestagiio dos
Servigos, cm que conste como tomadora a Contratante;

Copia dos contracheques assinados pelos empregados relativos a qualquer
més da prestacio dos servigos ou, quando necessario, copia de recibos de
depésitos bancdrios;

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares, como, por exemplo,
vale-transportc ¢ vale-alimentagiio, a que estiver a Contratada obrigada por
forga de lei ou de “Convengio® ou “Acordo Coletivo de Trabalho™, relativos a
qualquer més da prestagdo dos servigos e de qualquer empregado na prestacio
dos servigos.

Ma fiscalizagio final, ou seja, quando do término do contrato ou, se o caso, da rescisio

contratual:

a)

b)

A Contratada devera entregar, até 10 (dez) dias apds o dltimo més de

prestaciio dos servigos em face da extingfio ou da rescisiio do contrato, copias

autenticadas ou ndo, desde que acompanhadas dos originais, dos documentos

abaixo relacionados:

v" Termos de rescisfio dos contratos de trabalho dos prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria.

v Guias de recolhimento da contribuigio previdencidria;

v" (uias do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS), referentes as
rescisfies contratuais,

¥ lixtratos dos deposilos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado.

v Exames médicos demissionais dos cmpregados dispensados.

A Contratante deverd analisar a documentagio acima solicitada no prazo de
30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogavel por mais 30
(trinta) dias, justificadamenie.

No caso de indicios de irregularidade serfio adoladas as seguintes providéncias por parte da

Contratantc:

a)

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes
previdencidrias, o fiscal do contrato comunicard ao gestor para oficiar ao selor
competente da Previdéncia Social, 4 Secretaria da Receita Federal do Brasil ¢
outros Orgfios competentes, conforme o caso;
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b) Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento do Fundo de Garantia
do Tempo de Servico (FGT'S), o fiscal do contrato comunicara ao gestor para
oficiar ao setor competente do Ministério de Trabalho ¢ Emprego.

22.4. Sempre que entendido necessdrio ou guando for o caso, a conformidade dos
materiais a ser ulilizado na prestaclio dos servigos, como indicado estimativamente neslc
Termo de Referencia, serd verificada com o documento apresentado pela Contratada
contendo a relagio dos materiais empregados na qual constem as respeclivas quantidades,
especiticagdes técnicas tais como: marca, qualidade e forma de uso.

22.5. O Gestor ou Fiscal administrativo do contrato deverd promover o registro das
ocorréncias verificadas e, no dmbito das suas atribuigbes regimentais, adotando as
providéncias nceessarias ao ficl cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto
nos paragrafos 1° e 2% artigo 67, da Lei n" 8.066/1993, e alteractes. -

22.6. O Gestor ou Fiscal administrativo do*contrato ao veriticar que houve
subdimensionamento da produtividade pactuada,’$em perda 'da’ qualidade na execucdo do
servigo, deverd comunicar 4 autoridade responsdvel para que csla promova a adeguagio
contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracio dos
valores contratuais previstos no pardgrafo 1°, artipo 63, da Lei n® 8.666/1993, ¢ alicraches.

23, DO ACORDO DE NIiVEL DE SERVICO (ANS) ENTRE AS PARTES.
23.1. O Acordo de Nivel de Servigo (ANS) visa estabelecer critérios de aleriggo de

resultados da contralacfo, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comproviveis, aferindo os niveis esperados de qualidade ¢ respectivas adequacoes de
pagamento da prestaciio dos servigos contratada. A

23.2. A Contratada obrigar-se-d ao cumprimento do Acordo de Nivel de Scrvigos
(ANS), conlorme os indicadores constantes no Anexo TR-G deste Termo de Releréneia.
sujeitando-se 4s sangdes financeiras por metas ndo atingidas.

23.3, A Contratante deverd monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos.
devendo intervir para corrigir ou aplicar sangdes. quando werificar um vids continuo de
desconformidade da prestagiio dos servicos e a qualidade exigida.

23.4. A Contratada podera apresentar justificativa para a prestagio dos servigos com
menor nivel de conformidade, que poderd ser aceita pela Contratante, desde que comprovada
a excepcionalidade da ocorréneia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios
ao controle da Contratada,

23.5. E requisito bésico que a Contratada cumpra e respeite as obrigagoes trabalhistas
conforme legislagdo vigente.
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24 DAMETODOLOGIADE AVALIACAO E ACEITACAO DOS SERVICOS.
24.1. A aceitagdo do objeto da prestagio dos servigos ficard condicionada ao

atendimento das exigéncias deste Termo de Referéneia quanto a sua execugdio e cumprimento
das cldusulas ¢ demais obrigagdes contidas no contrato a ser celebrado.

24.2. A metodologia de avaliacio se dard por meio de fiscalizaciio a ser exercida pelo
Gestor, pelo Fiscal administrativo ou, ainda, por servidor especialmente designado pela
Conltratante com esse fito, ¢ observara os seguintes aspectos:

a) Os resultados alcangados em relagio a Contratada, com a verificagio dos
prazos de execugio e da qualidade demandada;

b) Os recursos humanos empregados, em funcgio da quantidade ¢ da formagio
profissional exigidas;

¢) A qualidade ¢ as quantidades dos recursos materiais utilizados;

d) Adequacio dos servigos prestados a rotina de execugdo. procedimentos c
outras exigéncias estabelecidas;

¢) O cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato.

25, DACOMPOSICAO DOS CUSTOS E PRECOS DA CONIRATADA.
25.1. A “Planilha de Custos e de Formagio de Precos™ visa identificar os elementos e os
componentes da “Proposta de Pregos” da Licitante, possibilitando a verificagdo de sua
exequibilidade, bem assim servir de base para manutengiio do equilibrio econdmico-financeiro
do eonlrato.

25.2. No caso desta contratagio, a Licitante deverd claborar “Planilha de Custos e
Formagdo de Pregos™ para cada tipo de posto de servigo indicado no subitem 1.1 ¢ conforme
modelo constante do Anexo TR-A deste Termo de Referéncia:

a) A citada “Planilha de Custos e de Formagdo de Pregos™ ¢ exemplificativa e
nio taxativa, podendo cada Licitante claboré-la desde que nela constem todos
08 cuslos e esteja em consondncia com o modelo constante dos Anexos TI1,
I-A, 1I-B, IUI-C ¢ II-D, todos da Instrugio Normativa SLTIMPDG n®
02/2008, e alteragties;

b) Portanto, a Licitante poderd efetuar as adaptacSes necessarias na mencionada
“Planilha de Custos e de Formagfo de Pregos”, de acordo com o objeto da
prestagdio de servigos ¢ com as especificidades de cada posto de servigo ou
categoria profissional empregada.

25.3. Ma “Proposta de Precos™ devem estar inclusas as despesas increntes d prestaciio
dos servigos, tais como: saldrios; contribuigfes previdencidrias, sociais, e trabalhistas;
scguros; lributos incidentes (impostos, taxas e contribuigdes); transporte (vale-transporte);
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alimentagfio (vale-alimentagiio e/ou cestas bisicas); outros beneficios previsto em “Convengao
Coletiva de Trabalho™ ou equivalente; despesas administrativas e bancdrias; lucro ¢ todos os
insumos necessirios a sua composigio.

25.4. Nos termos do artigo 40, inciso X, da Lei n® 8.666/1993, os valores maximos
unitarios por posto de servigo aceitos pela Administragdo estio indicados no item 4 desic
Termo de Referéncia, bem assim no Odital do Pregiio Eletrbnico a ser instaurado para a
contralagio pretendida,

3.5 Quando o caso, 0s custos referentes ans equipamentos ¢ os materiais necessarios 4
prestacio dos servigos constarfio como item especifico da “Planilha de Composigao dos
Custos ¢ Pregos”, que compord o valor total (anual) da proposta da Licitante, conlorme Anexo
TR-C deste Termo de Referéncia.

25.6. O valor total anual dos equipamentos ¢ malcriais exigidos na prestacio dos
servigos serd dividido pelo nimero de meses da contratagfio 12 (doze).

25.6.1. O resultado (1/12) sera considerado o valor mensal do fornecimento, que serd o
valor maximo a ser desembolsado mensalmente pela Contratante para pagamento a
Contratada, em lace do referido fornecimento.

25.7: Juntamente com a “Proposta de Pregos” deverdio ser apresentadas “Memarias dc
Caleulo™ detalhadas que contenham a metodologia e as formulas adotadas pela Licitanic para
obtengiio dos valores propostos para os encargos, insumos, materiais e demais componentes
da “Planilha de Custos de Formacio de Precos™ dos postos de servigo envolvidos na
contratagio, conforme modelo que constitui 0 Anexo TR-C deste Termo de Referéncia,

25.8. Na “Proposta de Precos™ tera de constar a indicacio do sindicato, ou sindicatos,
dos “acordos coletivos™ ou “convengdes coletivas™ que, conforme o caso, regem cada
calegoria profissional empregada na prestagfo dos servigos, cem assim a respectiva dala-base
e vigéncia, observada a “Classilicagio Brasileira de Ocupagbes™ (CBO), ¢ sceundo disposto
no inciso II1, artigo 21, da Instrugdo Normativa SLTI/MPDG n® 02/2008, e alteragies.

25.9. A auséncia da indicagiio dos sindicatos, acordos colelivos, convengdes colclivas,
exigida no ilem 25.8, quando inviabilizar ou dificultar a andlisc das “Planilhas de Cuslos ¢ de
Formagdo de Precos™ por parte da drea técnica da Contratante que subsidiard a decisdo do
Pregoeiro, poderd acarretar a desclassificagiio da “Proposta de Precos™ da Licitante,

25.10, Os salarios-base dos profissionais empregados na prestagio dos servigos, bem
assim os demais beneficios das categorias, como exemplificado no item 25.3, nio poderfio ser
inferiores aos estabelecidos na respectiva convengio ou acordo coletivo de trabalho dos
sindicatos aos quais a Licitante e os profissionais estcjam vinculados.
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25.11. () vale-transporte deverd ser fornecido pela Contratada, de acordo com o Decreto

n® 95.247/1987, ¢ legislagiio subsequente, compreendendo o itinerario da “residéncia x local
de trabalho x residéncia”™, para cada cmpregado.

25.12. Quando a lei, ato normativo ou acordo ou convengio coletiva de trabalho forem
silentes a respeito, por exemplo, quanto & concessio do vale-alimentaciio, assisténcia médica e
adontologica e outros, ou mesmo nos casos em que inexistir lei ou norma cspecifica quanto 4
obrigatoricdade dessas concessdes, e havendo insercio na “Proposta Pregos™ de walor
referente a esses benelicios, a Licitante devera apresentar os documentos comprobatdrios ¢
“Memdrias de Céleulo” que serviram de base para a definigio desses valores em sua “Planilha
de Cuslos e de Formagio de Pregos”.

25.13, Nao ha previsdo de pagamento de “horas extras” para quaisquer dos postos
previstos nestc Termo de Referéncia, ressalvado o cxposto no item 17.5 deste Termo de
Referéneia.

25.14. O custo de fornecimento dos uniformes devera ser registrado pela Contratada em
campo proprio da “Planilha de Custos e de Formagfo de Pregos™, ¢ serd pago juntamente com
os demais valores relativos & prestagio dos servigos, na raziio de 1/12 do custo total anual
indicado na referida planilha, e conforme modelo que constitui © Anexo TR-B deste ‘Termo
de Referéncia.

25.15. Deverdo ser observados os valores, percentuais ¢ benelicios exigidos em normas
gerais ¢ especificas aplicdveis, em especial aqueles estabelecidos na legislacio vigente
relativos ao recolhimento dos encargos sociais, tais como: INSS, SESI ou SESC, SENAI ou
SENAC, INCRA, Salario Educagdo, FGTS, Segure Acidenle de Trabalho/RAT/INSGS,
SEBRAE, Férias, 13° Sal4rio, dentre outros.

25.16. Quando da delini¢do do percentual do “Seguro Acidente de Trabalho” (SAT), as
Licitantes deverdo observar as disposicies do Decreto n® 6.957/2009 e outras disposighes gue
porventura tenham sido editadas até o momento da formulagio de “Proposta de Custos ¢ de
[ormagdo de Pregos”, devendo aplicar, de acordo com o seu CNPJ, o “Fator Acidentario de
Prevencio™ (FAP) definido pelo Ministérioc do Trabalho ¢ Emprego ou de 6rpdo
governamental competente.

25.17. No preenchimento do item “Riscos Ambientais do Trabalho™ (RAT) da “Planilha
de Custos ¢ de Formagiio de Pregos”, a Licitante deverd considerar o valor de seu “Fator
Acidentdrio de Prevengio” (FAP), o qual serd comprovado no envio de sua “Proposta dec
Precos”, adequada ao lance vencedor, mediante apresentagiio da “GFIP” ou outro documento
aplo 4 €553 comprovacio.

25.18. Na [ormulagio de “Proposta de Pregos™, a Licitante devera, ainda, obscrvar o
regime de tributagéo ao qual esta submetida, inclusive no tocante 4 incidéncia das aliquotas do
ISS, PIS e COFINS sobre seu faturamento, conforme a Lei n® 10.637/2002 ¢ a Lei n®
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10.833/2003, ¢ nos termos do Acdrdio TCU n® 2.647/2009 — Plendrio, do ‘I'ribunal de Contas
da Unifio, dentre outras decisfes do referido Tribunal nesse sentido.

25.19. Havendo divida quanto a regularidade da opgio pelo Simples Nacional feita por
microempresa ou empresa de pequeno porte, o Pregoeiro representard junto ac Grgdo
competente solicitando manifestagiio quanto a ocorréncia ou niio de hipotese de vedacio. nos
termaos do artigo 17, caput, da Lei Complementar n® 123/2006, para que, se for o caso, scja
feila a exclusdo ¢ adotadas as medidas administrativas dela decorrentes.

25.20. Concluida a fase de lances do pregio eletrbnico, a Licitante classilicada ¢m [”
{(primeiro) lugar deverd apreseniar, para fins dc accitagio de sua “Proposta de Precos™, as
“Planilhas de Custos & de Formagio de Precos™ ajustadas ao valor do lance vencedor,

25.21. O ajuste da “Proposta de Pregos” ndo poderd implicar aumento do seu valor
global, ressalvados outros procedimentos pertinentes e gue se encontram indicados no Edital
do Pregio Elelrdnico. '

25.22. Por ocasifio da andlise das “Planilhas de Custos ¢ de Formagio de Pregos”
apresentadas, o Pregoeiro poderd solicitar & Licitante a apresentagdo de informagdes,
esclarecimentos, documentos e/ou quaisquer outros clementos lidos como necessarios para
certificagéo dos pregos componentes das planilhas, '

25.23. Havendo indicios de inexequibilidade da “Proposta de Precos”, ou cm caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, poderd ser efetuada diligéneia, na forma do
pardgralo 3° artigo 43, da Lei n® 8.666/1993, ¢ alleragbes, para ¢léilo de comprovagio de sua
exequibilidade. :

25.23.1.  Para o acima exposto, poderfio ser adotados, dentre outros e conforme o caso, os
seguintes procedimentos:

a) Questionamentos junto ao Licitante para a apresentaciio de justificativas ¢
comprovagdes em relagio aos custos com indicios de inexequibilidade;

b) Verificagio de acordos coletivos, convengdes colelivas ou  senlengas
normalivas em dissidios coletivos de trabalho;

¢) Levanlamento de informagdes junto ao Ministério do Trabalho ¢ Emprego ¢ a
outros drgfos governamcenlais compelentes;

d) Consultas a entidades ou consclhos de classe, sindicatos ou similares;

¢} Pesquisas em Orgdos pablicos ou em empresas privadas;

)  Verificagfo de outros contratos gue a Licitante proponentec mantenha com a
Administragio ou com a iniciativa privada; '

g) Quando o caso, pesquisas de prego junlo a formecedores dos insumos
utilizados, tais como alacadistas, lojas de suprimentos, supermercados e
[abricantes;
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h) Quando o caso, levantamento de indicadores salariais ou trabalhistas
publicados por orgios de pesquisa;

i} Quando o caso, estudos setoriais perlinentes 4 prestaciio dos scrvicos;

i) Anidlisc de solugfes técnicas escolhidas efou condigdes excepeionalmente
favoraveis que a Licitante proponente disponha para a prestagio dos servigos;

k) Considerando o teor do Acdrddo n® 298/2011 — Plendrio, do Tribunal de
Contas da Unifio, poderio ser adotados procedimentos complementares,
mediante diligéneia, tais como solicitagiio de demonstrativos contibeis efou
outros documentos que o Pregoeiro julgue necessérios, a fim de ratificar o
atendimento ds exigéneias da Lei Complementar n® 123/2006, da Lei
Complementar 147/2014, do Decreto 8.538/2015 e demais disposigdes ¢ atos
normativos da Secretaria da Receita Federal do Brasil apliciveis a espécie;

I) Demais verificagdes que porventura se fizerem necessérias.

25.24. A Licitantc coniratada arcard com o &nus decorrenle de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua “Proposta de Pregos”, devendo complements-los,
caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatdrio para o atendimento ao
objeto da licilagio, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do
paragrafo 1", art. 57, da Lei n® 8.666/1993, e alteragies.

25.25. O acima exposto aplica, inclusive, nos casos de equivoco afeto & fixagio dos
“Custos Varidveis” decorrenles de fatores futuros e incertos, como, por exemplo, o valor
referente ao quantitativo de vale-transporte,

26. DA VISTORIA FACULTATIVA DOS IMOVEIS E/OU LOCAIS.

26.1. ki facultado &s Licilantes interessadas vistoriar os imoveis indicados no subitem
1.1 onde serdio prestados os servigos, cujo objelivo € proporcionar o conhecimento necessdrio
a elaboracio da “Proposta de Pregos”.

26.2. Havendo interesse na vistoria, que ndo ¢ obrigatdria, as Licilantes interessadas
deverdio agendar hordrio, junto & Divisfio de Recursos Logisticos da SAMF/MG, pelo telefone:
(31) 3.218.6838, com a Administraciio de Ldificios da citada Divisfo, na Avenida Afonso
Pena, 1.316, Centro, 8% andar, Ala “C”, do Edificio-Sede do Ministério da Fazenda em Belo
Horizonte, Estado de Minas Gerais.

26.3. A Licitante que realizar vistoria deverd claborar “Declaragiio de Vistoria™
conforme modelo disponivel no Anexo TR-H deste Termo de Referéncia, no sentido de que
vistoriou, por intermédio de scu representante, os locais da prestagio dos servigos, a fim de
demonstrar que possui conhecimento das condigdes para sua execucio, bem como de todas as
informagdes necessdrias & formulacdio da “Proposta de Pregos”, devendo tal vistoria scr
realizada até 01 (um) dia util antes da data fixada para a sessfio publica.
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26.4. A realizagio da vistoria ndo implicard qualquer espécie de &nus para @
Contratante.
26,3, A Licitante que optar por nfio realizar a vistoria deverd apresentar declaragio.

conforme modelo do Anexo TR-H deste Termo de Referéneia, de que os elomentos o
cspecilicagdes fomecidas pela Contratante foram suficientes para o correto dimensionamento
para a prestacio dos servigos a ser contratada.

26.6. A declaragio relerida anteriormente deverd ser anexada & “Proposta de Precos” «
ser apresentada pela Licitante,

26.7. Com a assinatura da “Declaracio de Vistoria”, as Licitantes que ndo clctuarem a
vistoria também estio cientes de que apds aprescntagio das propostas nfio serfio admitidas, en
hipotese alguma, alcgagBes posteriores no sentido da inviabilidade de cumprir com as
obrigagdces, nfo cabendo, portanto, a apresentagio de recursos nesse sentido, bem como. cin
relagdo aos quantitativos de postos apresentados no I"dl‘ﬁll ::ll::r pjegﬂo L,lctmmu;] ¢ seus
Anexos.

27.  DAS DISPOSICOES GERAIS DESTE TERMO DE REFERENCIA.

27.1. A prestagiio dos servigos referida neste ‘Termo de Referéneia niio gera vinculo
cmpregaticio entre os empregados da Contratada e a Contratante, vedando-se qualquer relacio
entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagio dircta.

27.2. Constituem parte integrante deste Termo de Referéncia os seguintcs ancxos:

ANEXO TR-A:

v Modelo de “Planilha de Composigiio de Custos e Formagiio de Precos™, a
ser elaborada pela Licitante.

ANEXO TR-B:

¥v" Modelo de “Planilha de Composigio de Custos de Uniformes e
Respectivos Quantitativos™, a ser claborada pela L]::ltantc

ANEXO TR-C:

¥ Modelo de “Planilha de Composigio de Custos de Equipamentos e
Materiais a serem Fornecidos e Rupectwu& Qmmtltatwns” a ser
claborada pela Licitante. ]

ANEXO TR-D:

¥ Modelo de “Memaria de Calculo”, a ser aprescntada pela Licitante.

ANEXO TR-E:

v' Modelo de “Autorizagio para Abertura de Cunta Vinenlada®™, a ser
apreseniada pela Licitanic.

ANEXO TR-F:

v Modelo de “Autorizagiio para Pagamento Direto aos Empregados”, a ser
apresentada pela Licitante.
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ANEXO TR-G:

v “Acordo de Nivel de Servigo e Metodologia de Avaliaciio” da prestagio
dos servigos contratados.

ANEXO TR-H;

v" Modelo de “Declaraciio de Vistoria”, a ser elaborada pela Licitante.

ANEX(O TR-1:

v Modelo de “Declaragiio de Vedagio de Nepotismo™, a ser elaborada pela
Licitante.

ANEXO TR-I:

¥ Modelo de “Carla de Apresentagio de Lmpregado”, quando o caso de
apresentaciio de empregado 4 Contralante.

ANEXO TR-L:

v Relagio de “Documentos para Apresentagio de Empregado™, quando o caso
de apresentagio de empregado & Contratante.

ANEXO TR-M:

¥ Declaragio de Contratos Firmados com a iniciativa privada efou com a
Administragio Pablica, a ser apresentada pela Licitante.

27.  DAELABORACAO DESTE TERMO DEREFERENCIA.
Este Termo de Referéncia foi elaborado pelo servidor nominado a Divisfio de Recursos
Logisticos da Superintendéneia de Administragio do Ministério da Fazenda em Minas Gerais.

Belo Horizonte, 6 de fevereiro de 2017.
ORIGINAL ASSINADO
CASSIO PORFIRIO
Divisiio de Recursos Logisticos
IJe acordo.

Ao Superintendente de Administragfio do Ministério da Fazenda em Minas Gerais, propondo
aprovagio deste Termo de Referéncia, cujas especificagbes, detalhamentos ¢ demais
disposicdes atendem ao objeto da prestagio de servigos a ser licitada e contratada.

Belo Horizonte, 6 de fevereiro de 2017,
ORIGINAL ASSINADO
SONIA LUCIA DIAS
Gerente da Divisiio de Recursos Logisticos

APROVACAO
1Je acordo.

Mo uso dc minhas atribuicBes legais e regimentais, aprovo o Termo de Referéncia
considerando a manifestagio da Gerente da Divisio de Recursos Logisticos de que as
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especificagbes e outros detalhamentos atendem & prestagio de servigos a ser licitada ¢
contralada.
Encaminhe-se 4 Chelia do Servigo de Suprimentos para prossegulmento.

Belo Horizonte, 6 de feverciro de 2017.
ORIGINAL ASSINADO
ACACIO CANDIDO DA SILVEIRA SANTOS
Superintendente
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ANEXO TR-A

PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTOS
E DE FORMACAO DE PRECOS

ORIENTACOES BASICAS
PARA PREENCHIMENTO DAS PLANILHAS

Ressalvado ser obrigagdo tinica e exclusiva de cada Licitante elaborar as “Planilhas
de Composi¢io de Custos ¢ de FormagHo de Pregos”, apenas a titulo de orientagéo,
deve ser observado no que couber:

= Apresentar uma “Planilha de Composigéo de Custos ¢ de Formagéo de Pregos™ por posto
de servigo.

e A planilha devera ser claborada conforme a Portaria SLTYVMPDG n® 07/2011.
disponibilizada no Comprasnet, subsecdo “Portarias”.

e O preenchimento da planilha deve seguir, sempre que possivel, os pardmetros estabelecidos
no “Manual de Oricnlagio para Preenchimento da Planilha de Custo e de Formagéo de
Pregos™, disponivel no Comprasnet, subscgiio “Manuais™ e depois “Terceirizagio”.

e Sempre que a estrutura de custos da Licitante recomendar o estabelecimento de percentuais
diferentes dos previstos no sobrecitado “Manual de Orientagio”, deverd ser apresentada
Juntamente com a “Proposta de Pregos” documentagio comprobatoria ou justificativa
detalhada, sob pena de recusa da proposta.

¢ () valor total da “Proposta de Precos™ apresentada deverd ser o anual, ou seja: a soma dos
valores mensais multiplicado por 12 meses.

» Os pisos salariais ou salario-base dos profissionais dos postos de servigo deveriio ser os
[ixados em acordo ou convengfio coletiva de trabalho, cabendo exclusivamente 4 Licitante
observar o que for aplicavel.
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Os custos de vale-refeiciio deverfio ter como base as condigdes estabelecidas nw acordo ou
convengdo coletiva de trabalho pertinente.

() vale-transporte devera ser concedido de acordo com o Decreto n® 95,247/ 1987, no valor
referente ao itinerdrio de cada empregado, ¢ sendo considerado a “tarifa” de cada cidade
qLIE!.'ﬂLi{} 0 Cas0,

Deverdo ser observados os valores estabelecidos na legislacio vigente relativos ao
recolhimento dos encarpos sociais tais como INSS, SEST ou SESC, SENAIL ou SENAC.
[NCRA, Salario Educagio, FGTS, Seguro Acidente de Trabalho/SAT/INSS, SEBRAE.
IFérias, 13* Saldrio e outros.

Na formulagio da *“Proposta de Pregos”, a Licitante deverd observar o regime de tributagéio
ao qual estd submetida, inclusive no tocante & incidéncia das aliquotas de ISS, PIS e
COFINS sobre seu faturamento, conforme as disposicdes legais indicadas no Ldital o
dentre outros, nas recomendagdes contidas no Acordio TCU n® 2.647/2009-Plendrio. do
Tribunal de Contas da Unido.

Seguindo orientagdo jurisprudencial do referio Tribunal, ndo serd admitida a inclusio de
custos com tributos diretos, como TRPJ e CSLL.

Também de acordo com a jurisprudéncia do referido Tribunal, as despesas relativas &
reserva 1éenica, reciclagem, capacitagfio, qualificagiio, marketing, cle., devem estar
inseridas nas “Despesas Operacionais e Administrativas™, ou item equivalente, niio sendo
aceita a cotagiio desses custos como item 2 parle.
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PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTOS
E DE FORMACAO DE PRECOS

OBSERVACAO IMPORTANTE

CABE EXCLUSIVAMENTE A LICITANTE ELABORAR A PLANILHA
CONFORME CADA TI1PO DE POSTO DE SERYICO

N" da Processo
Licitagdio n®

Dia ¢ s : horas

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS

A Data de apresentagdo da proposta (diafmés/ano) o
B Municipio/UF
C Ano do acordo colelive, convengio eoleliva ou sentenca normativa em
dissidio coletivo
D Nimero de meses de execuco contratual o

IDENTIFICACAO DOS SERVICOS

TipodeServige | Unidade | Quantidade rofal a contratar

‘de medida e ‘[ﬁﬁ?ﬁ;ﬂgﬂg;gﬁﬁﬂeﬁmﬂm}

Mata 1: Esta tabela poderd ser adaplada ds caraelersticas do servigo contratado, inclusive no que concerne s
rubricas ¢ suas respectivas provisbes efou estimativas, desde que haja justificativa.

MNota 2: As provisies constantes desta planilha poder@o ser desnecessdrias quando se tratar de determinados
servicns que prescindam da dedicagiio exclusiva dos cmpregados da Conlralada para com a Contratanie.

MAO DE OBRA

Mo de obra vinculada i execuciio contratual:

Dados complementares para composigio dos custos referente d mao deobra.

1 Tipo de servign (mesmo servigo com caracteristicas distintas)
2 Saldrio Normative da Cateporia Profissional

3 _ Calegoria prolissional (vineulads 4 exceogio contratual)

i Drala base da calegoria (dia'més/ano)

Nota: Quando o caso, deverd ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.
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MODULO 1

COMPOSICAO DA REMUNERACAO

SAMFIMG [
FI5. r_‘_‘;-l's §a |
o g2

Rugmc'i"

1 Composigio da Remuneragio e T Valor (R%) |

A Salario-hase B i |

B Adicional de Periculosidade

C Adicional de Insalubridade

n Adicional Noturne

E llora Noturna Adicional |
B F | Adicional de Hora Exlra

G Oulros (especilicar) N
Valor Total da Remuneragiio

MODULO 2
BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

2 Beneficios Mensais e Didrios | Waler (R§) -

A Transpurle i

] hux{liu-a]i_!n-;:nlﬁq;ﬁu {vales, costa hisica, entre outros) o |

C Assisténcia médica ¢ lamiliar - i

)] Auxilio-creche . i T

I Sepuro de vida, invalides ¢ luneral ]

I Outros (especificar) i 5
Yalor Total de Beneficios mensais ¢ didrios ; }

MNota: o valor inlormade deverd ser o costo real do insumo (descontado o valor eventualmente pago pelo

empregado ).
MODULO 3
INSUMOS DMV ERSOS
_____ 3 Insumos Diversos R Valor (RS)
A Uniformes
B Materiais
C Equipamentos '
D Outros (especificar)

Valor Total de Insumos Diversos

Nota: Valores mensais por empregado.

MODULO 4

ENCARGOS SOHCIAIS E TRABALHISTAS

Submddulo 4.1
Encargos Previdencidrios, FGTS e Outras Contribuigbes:

4.1 Encargos previdencidrios, FGTS e outras|  Percentual . '.--__jl
contribuiches (%) Valor (R5)
A IMSS
B S1:81 ou SESC i
C SENAT ou SENAC T
D INCRA sl
| E Hﬂlﬁ}iq-cdumgﬁn j
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F FGTS

I — 1
G Seguro acidente de trabalho

;! SEBRAE

Nouta 1: O percentuais dos encargos previdencidrios, do FGTS ¢ demais contribuigfes sin aqueles estabelecidos
pela legislacdo vigente,

Nuota 2: Percentuais incidenles sobre a remuncragio,

Submddulo 4.2
137 - Décima Terceiro Salirio:

42 | 13" (déeimo ferceiro) salbriv ~ Valor (RS)
A 13" {décimo terecirn) saldrio
Subtotal =T ]
B__|
CTOTAL e o

Submoadulo 4.3
Afastamento Maternidade:

4.3 Afastamento Maternidade T WValor (RS)
A Alaslamento Mulernidade
E Incidéncia dos cneargos do submadulo 4.1 soubre Afastamento
Maternidade
T T P e R s e
Submddulo 4.4
Provisiio para Rescisiio:
44 | Provisio para Reseisio
A Aviso prévio indenizado
B Incidéncia do FGTS sobre aviso prévie indenizado
L» Multa sobre FGTS & ct:rnmbmgﬁes sociais sobre o aviso prévm indenizado
n Aviso prévio trabalhado
E Incidéncia dos encargos do submddulo 4.1 sobre aviso prévio trabalhado
F Mulm SDhJ‘ﬂ 1 (_ll ‘:s ¢ mmnbumﬁcs aoums sobre aviso prévio trabalhado
TMA-L’ e :. B s . .-‘. :__H.H et T escmn
Submbdulo 4.5
Custe de Reposigiio do Profissional Ausente:
45 | Composigiio do Custo de Reposigio do Profissiona  Valor (RS)
A I‘érias e 1/3 constitucional de férias
B Auséncia por doenga
C Licenga-paternidade
] Auséncias legais
E Auséncia por acidente de trabalho
F COntros (especificar)
o Subtotal
G | Ingidéncia dos encargos do submddulo 4.1 sobre o costo de reposicdo do
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| profissional ausente

TOTAL =
QUADRO RESUMO
MODULOD 4 - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS
4 |Modulod— Encargos sociais ¢ trabalhistas i Valor (R} |
4.1 | Encargos previdencidrios, FGTS e outras contribuicdes
4.2 137 {décimo iereciro) Saldrio - |
4.3 | Afastamento-matemidade |
4.4 Custo de rescisfio
4.5 Custo de reposiciio do prolissional ausente ]
4.6 Qutros (especificar)
TOTAL : 3 Fd T i
MODULO 5
CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO POR EMPREGADO
A Custos Indiretos, Tributos e Lucro - o Valor (RS) !
A Custos Indiretos {
B Lucro = |
C Tributos _ I
C 1. Tributos Federais (especilicar)
C2. Tributos listaduais (espevilicar) |
C3. Tributos Municipais {especilicar) |
TOTAL T
Nota: (3 valor referente a tributus ¢ obtido aplicando-se o percentusl sobre o valor do faturamenio,
QUADRO RESLMO
MODULO 5
Miio de obra vineulada i execugio contratual (valor por empregado) R’
A Madulo 1 — Composigiio da remuneracio
B Mdédulo 2 — Beneficios mensais ¢ didrios 2
C Mddulo 3 — Insumos diversus (uniformes, materiais, equipamentos e -
outros)
1}

Mddulo 4 — Encargos sociais e trabalhistas

Subtotal (A + B+ C + D)

K

Mdulo 5 — Custos indiretos, tribulos e Tucro

_Valor total por empregado

QUADRO RESUMO
YALOR MENSAL DOS SERVICOS
Tipo Servign Valor | Quantidade |  Valor Quantid Vaior Total
| FPropeste | PorPosto | Proposto ade Servigo
| Empregado AT} - Posto Posios
() eI : (B - b=BxC (F)={Dx F)
SpEEEE (E) =
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Posto de Servigo
{Indicar)

QUADRO DEMONSTRATIVO
VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

Descricio Walor (RE)
A WValor proposto por unidade de medida

B Walor mensal do servigo

C Walor global da proposta (valor mensal do servigo multiplicado pelo
nimerp de meses do contrato)

Mota: [nlormar o valor da unidade de medida por tipo de servigo.
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ANEXO TR-B

UNIFORMES

PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTOS
E RESPECTIVOS QUANTITATIVOS FORNECIDOS AOS EMPREGADOS

MODELO
| DEGickenes | | | peeco | TRECO
ITEM UNIFORMES UNID. | or. | unITARIO T?I;EQL |
i i |
i . e —
TOTAL GERAL
TOTAL POR
EMPREGADO
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ANEXO TR-C

FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

PLANILHA DE COMPOSICAO DE CUSTOS
E RESPECTIVOS QUANTITATIVOS FORNECIDOS

MODELO

PRECO

ITEM 0 | TOTAL

TOTAL GERAL

~ TOTAL POR EMPREGADO

a0
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ANEXO TR-D
MEMORIA DE CALCULO
MODULO 2
ITEM % MEMORIA DE FUNDAMENTG
CALCULO
Auxilie-Transporle  alimentagio
| (valcs, costa basica ete.) - L
| Assisténcia médica e familiar
Sepuro de wida, invalider e
| funeral :
| Ouatros {especificar) > .
TOTAL B
MODULO 3
ITEM W ME ["fl{:!RIﬂ- DE FUNIPAMIEMN T
_CALCULO
Uniformes ]
Mlaleriais '
Equipamentos o _|
Oulros (especificar) N
 TOTAL
SUBMODULO 4.1
ITEM Yo MEMORIA DI FUNDAMENTO
CALCULO
IMES

SESI ou SESC

SENAI ou SENAC

IMCHR A

Saldrin-educaciio

FGTS

| Svpuro acidente do trabalho

| SEBRAE

| TOTAL
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Ausineia por doenga

Licenga-paternidade

SUBMODULO 4.2
ITEM % MEMORIA DE FUNDAMENTO
- CALCULO
| 13" Bulirio
Adicional de Férias
| TOTAL
SUBMODULO 4.3
ITEM Yo MEMORIA DE FUNDAMENTO
CALCULO
Alustamento-maternidade ==
TOTAL
SUBMODULO 4.4
ITEM Yo MEMORLA DE FUNDAMENTO
CALCULD
Aviso prévie indenizado
Incidéncia do  submdédulo 4.1
sobre aviso prévio indenizado
Multa do FGTS do aviso prévio
indenizado
Aviso prévio trabalbado =
Incidéncia do  submddulo 4.1
sobre aviso prévio trabalhado
Multa do FGTS do aviso prévio
Irabalhado
TOTAL
SUBMODULO 4.5
ITEM % MEMORIA DE FUNDAMENTO
CALCULQ
Férias

Auséneias legais

Auséneia por Acidente  de

trabalho

| Chulres (especificar)

TOTAL
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MODULO 4 - RESUMO

ITEM A MEMORIA DE FUNDAMENTO
CALCULD

13" saldrio | Adicional de férias |
Fncarpos  previdencidrios e
EGTS
Adustamento maternidade
| Custo de rescisio f
| Cuslo de  reposicio do i
profissional ausente |
Otros (especificar) :

[ TOTAL

MODULO 5

ITEM %, MEMORIA DE  FUNDAMENTO
I CALCULO ; Il
Cuslos indiretos
Tribulos
B1l. Tributos Federais
[cspecificar)
B2 Iributos Hstaduais
(especilicar)
33 Tributos Municipais
(especilivar) [
B4, Oulros tributos (especificar)
Lucro . |
TOTAL i
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ANEXO TR-E
AUTORIZACAO

PARA ABERTURA DE CONTA BANCARIA VINCULADA

MODELO

A

Superintendéncia de Administragdo do Ministério da Fazenda em Minas Gerais

_ (nome), inscrita no CNPJ
n® ., com sede na . por
intermédio de seu representante legal, Sr. ~ {nome,
CPF e ldentidade e fungfio), que csta subscreve, doravante denominada icitante para fins do
disposto no Edital do Pregiio Eletrénico, AUTORIZA, em cardter irrevogével ¢ irretratdvel, 2
Superintendéncia de Administragio do Ministério da Fazenda em Minas Gerais a efetuar
abertura de conta vinculada em nome da Empresa — bloqueada para movimentagdo — para
receber recursos referentes a verbas trabalhistas retidas (13° saldrio; [érias e um tergo
constitucional de férias, multa sobre o FGTS e contribuicdo social sobre as rescisdes sem justa
causa e encargos sobre férias e sobre o 13° saldrio), constantes da “Planilha de Custlos e de
Formagdo de Pregos” do Conltrato de Prestacio de Servicos a ser celebrado,

\ de de

Assinatura e carimbo
{Representante legal da Licitante vencedora)
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ANEXO TR-F
AUTORIZACAO

PARA PAGAMENTO DIRETO AOS EMPREGADOS

MODELO
A

Superintendéncia de Administragio do Ministério da Fazenda em Minas Gerais

(nome), inscrita no CNPJI n°
. com scde na . pur intermeédio de
seu representante legal, Sr. - (nome, CPF ¢ ldentidade
¢ fungdo), que esta subscreve, doravante denominada Licitante para fins do disposto no Edital
do Pregio Eletrdnico, AUTORIZA & Superintendéncia de Administragdo do Ministério da
Fazenda em Minas Gerais a efetuar o desconto na fatura e o pagamento direto dos salirios e
demais verbas trabalhistas diretamente aos empregados, bem como das contribuicdcs
previdencidrias e do FGTS, quando estes ndo forem adimplidos.

: de de

Assinatura e cdarimbo
(Representante Legal da Licitante)
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ANEXO TR-G

ACORDO DE NiVEL DE SERVICO (ANS)
E METODOLOGITA DE AVALIACAO CONTRATUAL

CUMPRIMENTO
DAS OBRIGACOES CONTRATUAIS

T

Item
Propiciar a prestagio dos servigos nos terinos,
condighes, exigéneias e outras  rotinas
Finalidade

operacionais contidas no Termo de Releréneia ¢
no Contrato de Prestagiio de Servigos a ser
celebrado.

Meta a cumprir

Obrigagdes contratuais cumpridas.

Instrumento de medi¢io

Avaliagio  dircta do  gestor ¢ fiscais
administrative e técnico do  Contratn  de
Prestagfo de Servigos, por meio de notificagio
eserila.

Forma de acompanhamento

Vistoria nos postos de servigo e outros
procedimentos  previslos no Termo  de
Referéncia e no Contrato de Prestagio de
Servicos a ser celebrado.

Periodicidade

Diiria.

Mecanismo de Calenlo

Soma dos percentuais relativos aps graus das
penalidades notificadas (TABELA 1),

el
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AYE
RUEBRA

Inicio da Vigéncia Data da assinatura do Contrato de Prestagio de
Servigos, !
a) Multa conforme a soma dos percentuais |
relativos  aos  praus  das  penalidades
nolificadas no mesmo més, até o limite de |
20% (vinte por cento) do valor da latura |
Sangies mensal do  Contrato  de Prestagio  de |
Servigos;
b) A reincidéneia de multa no percentual de
20% (vinte por cento) do valor da fatuss
mensal na mesma vigéncia do contrato
implicard sua rescisdo, sem prejuizo de
outras multas previstas no Edital, no
Contrato de Prestagio de Servigos ¢ na
' legislagio aplicdvel & espécie.
Observagoes Na notiticagio deverd constar o nimero do item '
do indicador de avaliagio infringido (TABELA |
2) e a assinatura do supervisor da Contratada,
== | |
TABELA 1
GRAU S g PENALIDADE
___ DESCONTO SOBRE A FATURA MENSAL
1 0.2% por dia sobre o valor mensal do contrato
2 0,4% por dia sobre o valor mensal do contrato
3 (),8% por dia sobre o valor mensal do contrato
4 1,6% por dia sobre o valor mensal do contrato
5 3.2% por dia sobre o valor mensal do contrato e
i 4.0% por dia sobre o valor mensal do contrato
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TABELA 2

Permitir situacio que cric a possibilidade de causar dano
[Tsico, lesdo corporal ou consequéncias letais, por ocorréncia.

Suspender ou interromper a prestagéo de servigos , salvo por
motivo de forca maior ou caso fortuito, por dia.

Manter empregado sem qualilicagio para execular os servigos
contratados, por empregado e por dia.

Permitir a presenga de empregado sem uniforme, com
uniforme manchado, sujo, mal apresentado ou sem cracha de
identificagdo, por empregado e por ocorréncia.

Recusar-sc a executar servigos determinados pela fiscalizagio,
por servico e por dia.

Deixar de zelar pelo patrimdnios da Contratante, por posto e
pordia.

Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a
pontualidade de seu pessoal, por empregado e por dia.

Deixar de cumprit determinagfio formal ou  instrugfo
complementar da Contratante, por ocorréncia.

Deixar de substituir empregado que se conduza de modo
inconveniente ou néo atenda as necessidades, por empregado e
por dia.

10

Deixar de entregar os saldrios, vales-transporte ou alimentacio
nas dalas avencgadas, por ocorréneia ¢ por dia.

Deixar de eletuar a reposicio de cmpregados faltosos, por
empregado e por dia.

12

Deixar de fornecer EPIs (Equipamentos de Protegio
Individual), quando exigido em lei ou convenglio, aos scus
empregados e de impor penalidades aqueles que se negarem a
usd-los, por empregado e por ocorréncia.

13

Deixar de fornecer os uniformes e seus complementos, para
cada categoria, conforme determina a Convengdio Coletiva de
Trabalho, por empregado e por ocorréncia.

14

Deixar de efetuar o pagamento de salarios, seguros, encargos
[iscais ¢ sociais, bem assim quaisquer despesas dirgtas ou

wh
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AGmIER
! indiretas relacionadas a execucio do Contrato de Prestagio de
| Servigos, por dia e por ocorréncia. ]
15 Deixar de cumprir quaisquer dos itens do Fdital e seus Ancxos 1
nio previstos nesta tabela de multas, por item e por
ocorréncia.
16 Deixar de cumprir quaisquer dos itens do Edilal e seus 2
Anexos, nfio previstos nesta tabela de multas, apés

reincidéncia formalmente notificada pela Contratante, por
item e por ocorréncia.
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ANEXO TR-H
DECLARACAO DE VISTORIA
ELABORADA PELA LICITANTE
1 MODELO
A

Superintendéncia de Administragdo do Ministério da Fazenda em Minas Cierais

Em atendimento ao previsto no Edital do Pregdo Eletronico, a Empresa
(nome), CNPJ

o

n . cstabelecida na
(enderego), por meio de seu representante legal, {nome,
CPF e Identidade), DECLABA que:

{ ) Vistoriou, no dia  de de , todas as dependéncias dos edilicios
indicados no Termo de Referéncia, onde serfio prestados os servigos; estando ciente das
situagies inerentes a execugfio dos releridos servigos, tendo tomado plena ciéncia das
condigdes e do grau de dificuldade existente.

( )} Néo vistoriou as dependéncias dos edificios indicados no Termo de Referéneia, onde
serfo prestados os servigos, entretanto estando ciente de todas as responsabilidades que serdo
de scu dnus, ndo podendo ser alegado futuramente, a qualquer titule ou fundamento,
desconhecimento das instalagdes, grau de dificuldade e outros aspectos decorrentes da
prestacio dos servigos.

. de de

Assinatura
Representante Legal da Licitante

Asginatura do Servidor
(Quando for o caso de vistoria feita)
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ANEXO TR-1
DECLARACAO

DE VEDACAO DE NEPOTISMO

MODELO

A Licitante declara, sob as penas da Lei, que:

l.  Seu(s) socio(s), dirigente(s), administrador(cs), bem como as demais pessoas que
compdem seu Quadro Téenico ou Societdrio ndo é(sfo) servidor(es) no dmbit da
Administragdo Ptliblica Federal e ndo possui(em) vinculo familiar (cOnjuge. companheiro
ou parente em linha reta ou colateral, por comsanguinidade ou afinidade, até o tereciro
grau), com membros e servidores do Ministério da Fazenda.

2. Néo tem ¢ gue ndo contratard empregados para a prestagdio dos servigos que sejam

familiares de Agente Publico ocupante de cargo em comissdo ou de fungdo de conlianga
no Orgio licitante, nos termos do artigo 7° do Decreto n® 7.203/2010.

\ de de

Assinatura
Representante da Licitante
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ANEXO TR-J

CARTA DE APRESENTACAQ
DE EMPREGADO E TERMO DE ENCAMINHAMENTQ

MODELO

Em resposta @ requisigiio decorrente dessa Contratante, nos termos da Ordem de Servicos
DRL/SAMFMG N* ! ; encaminho o empregado/profissional abaixo identiticado:

MNome:

Fungiio:

Matricula:

Data de Admissio:

, de de

Assinatura do Responsével
Contratada

TERMO DE APRESENTACAQ

Informo que o profissional acima indicado, se apresentou, na data abaixo consignada, para
desempenhar  as  atividades na . no  horirio

O profissional iniciou suas atividades em de de

Assinatura do Fiscal do Contrato
Contratante
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ANEXO TR-L

RELACAO DE DOCUMENTOS

APRESENTACAO DO EMPREGADO A CONTRATANTE

Carla de Apresentacio de Empregado

Juntar Copias:

v Ficha [uncional, contendo todos os dados d'_:r empr:eg_aﬂo.

¥ Comprovante de exame admissional.

v Contrato de Irabalho,

¥ Carteira de Trabalho (folhas de identificagiio e de registro).

¥ Carleira Nacional de Habilitagdo (quando [or o caso)

¥v' Termo de Recebimento de Cracha e Uniforme. ‘
¥ Comprovante de Depdsito do Vale-Transporte. h
v

Comprovante de Deposito do Vale-Alimentagio (ou termo de recebimento de cartio-
alimentagéo com os respectivos créditos).
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ANEXO TR-M
DECLARACAO

DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E/OU
ADMINISTRACAO PUBLICA

MODELO
Declaramos que esta Licitante ~ {(nome, CNPJ, Inscricio

Estadual), estabelecida na (enderege), mantém  os
seguintes contratos firmados com a iniciativa privada efou com a Administragio Pablica:

Nome (da empresa ou drgfo);
Contralo (namero, ano e objeto):
Vigéncia contratual:

Valor contratual para 12 meses:

MNome (da empresa ou orgio):
Conitralo (nimero, ano € objeto):
Vigéncia contratual:

Yalor contratual para [2 mescs:

(Obs.: listar 0s contralos exislenles)

Valar Total: R$ ( )

,  de de

Nome/Assinatura
Representante |.egal
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