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ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

PREGAO N2 XX/2016.
Processo Administrativo n? 00465.001299/2016-28

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de prestacao de servicos continuados de
CONTINUOS (MENSAGEIROS), com execucdo mediante o regime de
empreitada por preco global, para atender as necessidades das
Unidades da AGU na cidade de Mato Grosso, Mato Grosso do Sul e
SP e ANATEL em SP, conforme condicdes, quantidades e exigéncias
estabelecidas no Anexo I-A.

1.1.1. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos
pressupostos do Decreto n° 2.271, de 1997, caracterizando-se
como atividades materiais acessérias, instrumentais ou
complementares a area de competéncia legal do 6rgao licitante,
nao-inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGCAO

2.1. A presente contratacao busca atender as necessidades essenciais dos
servicos de apoio operacional para as atividades correlacionadas as
atividades finalisticas das unidades da ADVOCACIA GERAL DA UNIAO.

2.2. As diversas tarefas atinentes as atividades de
CONTINUOS/MENSAGEIROS sao auxiliares a atuacao de servidores do quadro
de pessoal efetivo dos 6rgaos, que atuam nas tarefas administrativas
finalisticas e operacionais de maior complexidade.



2.3. Atende de maneira irrefutdvel o que estd disposto no artigo 79 e
paragrafos, da IN/SLTi 02/08, abaixo colacionado:

“Art. 72 As atividades de conservacdo, limpeza, seguranga, vigildncia,
transportes, informdtica, copeiragem, recepgdo, reprografia,
telecomunicagées e manutencédo de prédios, equipamentos e instalagcées
serdo, de preferéncia, objeto de execucédo indireta.

§ 19 Na contratacdo das atividades descritas no caput, ndo se admite a
previsdo de funcbes que lhes sejam incompativeis ou impertinentes.

§ 29 A Administragdo poderd contratar, mediante terceirizacdo, as
atividades dos cargos extintos ou em extingéo, tais como os elencados na
Lein? 9.632/98

$§ 39 As funcdes elencadas nas contratacbes de prestacdo de servicos
deverdo observar a nomenclatura estabelecicda no Codigo Brasileiro de
Ocupacdes-CBO, do Ministério do Trabatho e Emprego.”

2.4. A referida contratacado esta ainda de acordo com o disposto no artigo
92 da IN/SLTI 02/08, que traz:

“Art. 92 F vedada a contratacdo de atividades que:

/ - sejam inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de
cargos do orgdo ou entidade, assim definidas no seu plano de cargos e
saldrios, salvo expressa disposicdo legal em contrdrio ou quando se tratar
de cargo extinto, total ou parcialmente, no dmbito do quadro geral de
pessoal;

il - constituam a missdo institucional do drgdo ou entidade; e (...).”

2.4.1. A contratacdo também estd de acordo com o disposto no Art 62
da IN/SLTI 02/08, onde se menciona qgue somente 0S servicos
continuados, que apoiam a realizacao das atividades essenciais ao
cumprimento da missao institucional do 6rgdo ou entidade, podem ser
contratados na qualidade de terceirizados da Administracao e que nao
deverd haver vinculo de pessoalidade e subordinacdo”.

2.5.inexisténcia das categorias funcionais no quadro funcional da
Advocacia-Geral da Unido e ©6rgdos participantes dos cargos de
CONTINUOS/MENSAGEIROS, ressaltando que através da Lei 9.632 de
07/05/98- ANEXO I, ocorreu a extingao dos cargos de armazenista, copeiro,
continuo, motorista, operador de maquina copiadora, operador de
empilhadeira, recepcionista e telefonista.

2.6. Os quantitativos previstos na Tabela, justificam-se pela necessidade

em atender a demanda dos servicos de continuos/mensageiros, conforme
exposto nos itens anteriores, que se baseiam em contratos preexistentes.

3. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

3.1. O servico a ser contratado enguadra-se na classificacao de servicos
comuns, nos termos da Lei n® 10.520, de 2002, do Decreto n° 3.555, de 2000,
e do Decreto 5.450, de 2005.

3.2. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do
Decreto n° 2.271, de 1997, constituindo-se em atividades materiais
acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal
do 6rgao licitante, nao inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu
respectivo plano de cargos.



3.3. A prestacdo dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Administracao Contratante, vedando-se
qgualguer relacao entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacao
direta.

4. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS
4.1. Os servicos serao executados conforme discriminado abaixo:

4.1.1. Os postos serao implantados mediante Ordem de Servico
emitida pela Administracao CONTRATANTE;

4.1.2. Os enderecos das unidades nos municipios elencados poderao
ser alterados, a critério da Administracdo CONTRATANTE, dentro da
mesma localidade (mesmo municipio), ndo sendo permitida a
Administracao a imposicao de custos adicionais ao Contratado
decorrentes da alteracdo e nem vice-versa.

4.2. Para a execucao dos servicos, a CONTRATADA deverd disponibilizar
profissionais pertencentes a categoria de ocupacao, conforme a Classificacao
Brasileira de Ocupacdes — CBO, instituida por portaria ministerial n2. 397, de
9 de outubro de 2002.

4.3. E OBRIGATORIO, a todos os ocupantes dos postos de servicos
contratados, manter o sigilo sobre informacdes das quais por qualquer meio
venha a ter acesso, referente a Administracao Publica, servidores ou qualquer
outra pessoa, gue pela sua natureza nao devam ser divulgadas. Em caso de
descumprimento do sigilo de informacbes, a Administracdo procederd a
analise e aplicacao das acbes cabiveis, sem prejuizo das sancdes nas esferas
penal e civil, tal como disposicao contida na Lei 8.429/92 e legislacao
correlata;

4.4. REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS POSTOS

4.4.1. Os servicos de CONTINUOS/MENSAGEIROS deverdo ser
prestados por pessoa que possua no minimo:

4.4.2. Idade superior a 18 anos;
4.4.3. Ensino médio ou 29 grau completo;

4.4.4. Conhecimentos basicos de operacdo de  sistemas
informatizados (aplicativos comerciais de edicao de texto, planilhas,
agendas, noticias, internet, mensagens instantdaneas e correio
eletrénico);

4.4.5. Conhecimentos da lingua portuguesa para se expressar e forma
correta, clara e precisa;

4.4.6. Capacidade de comunicar-se com fluéncia, desenvoltura e
cordialidade;

4.4.7. Boa diccao e cordialidade ao tratar com pessoas;

4.5. As atividades devem compreender:



Convencgao

CODIGO OCUPACAO ATIVIDADE OU SERVICO Coletiva
Transportam
correspondéncias,
documentos, objetos e valores,
continuo | Seriro e fore des nettuees,
Chasquil, Estafeta, : GOS | MS000379/2016
. : de correio, depositando ou
Mensageiro, Mensageiro apanhando o material e SP009526/2016
4122-05 externo, Mensageiro P entregando-o aos MT000020/2016
mterno,_ Ofﬂc_e-boy, destinatarios; auxiliam na M5000030/2016 -
Office-girl. . ;
secretaria e nos servicos de
copa; operam equipamentos
de escritério; transmitem
mensagens orais e escritas.
5. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA
5.1. A demanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

6. METODOLOGIA DE AVALIAGCAO DA EXECUCAO DOS SERVIGOS.
6.1.

6.2.

5.1.1. Esta lastreada no histérico dos contratos antecedentes conforme
método de cdlculo e documentos juntados ao processo (contratos

jd em execucéao).

Os servicos deverao ser executados com base nos parametros minimos
a seguir estabelecidos:

A avaliacao da qualidade e o aceite dos servicos executados passarao
pela avaliacao, por parte da fiscalizacao dos contratos, por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuracao, entre outros, dos
seguintes aspectos:

a) Os resultados alcancados em

relacao ao contratado, com a

verificacao dos prazos de execucao e da qualidade demandada;

b) A adequacao dos servicos prestados a

estabelecida;

rotina de execucao

¢) O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;

d) Os recursos humanos empregados, em funcao da quantidade e da
formacao profissional exigidas; e

e) A satisfacdo do publico usudrio.

f) Os servicos terceirizados serao executados pela CONTRATADA
obedecendo ao disposto na IN SLTI/MPOG n® 02/2008, com as
modificacdes introduzidas pela IN SLTI/MPOG n2 03/2009 e demais
normas legais e regulamentares pertinentes.




7. DESCRICAO DAS TAREFAS BASICAS

7.1.0s servicos de CONTINUOS/MENSAGEIROS compreendem a
execucao das seguintes tarefas:

7.1.1. Entregar pessoalmente, dentro e fora da reparticao incluindo
especialmente entrega de documentos no correio e outros destinos;

7.1.2. Auxiliar nos trabalhos de classificacao, codificacao e catalogacao
de papeis e documentos;

7.1.3. Promover a embalagem de materiais segundo a sua natureza;
7.1.4. Auxiliar no recebimento e expedicao de malotes;

7.1.5. Auxiliar as secretarias sempre que solicitado;

7.1.6. Executar servicos de escritério de caracteristicas simples;
7.1.7. Conferir e arquivar documentos;

7.1.8. Operar méquinas e equipamentos de escritério (computador,
impressora, fax, copiadora, plastificadora etc.);

7.1.9. Digitalizar documentos recebidos e registra-los nos sistemas
informatizados da CONTRATANTE; e

7.1.10. Protocolizar documentos;

7.1.11. Preenchimento de controles informatizados referentes a entrada
e saida de documentos;

7.1.12. Transmitir mensagens orais e escritas;
7.1.13. Encaminhar volumes, correspondéncias e outros expedientes;

7.1.14. Fazer verificacdo, conferéncia, triagem de documentos,
enderecamento de  correspondéncia, preenchimento de
formulérios, arquivo, abertura de pastas, elaboracdo de etiquetas,
e atividades congéneres;

7.1.15. Realizar servicos externos de natureza simples, solicitacao de
informacdes junto a outras empresas e entrega de documentos;

7.1.16. Encaminhar visitantes aos diversos setores, acompanhando-os
ou prestando-lhes informacdes, caso necessario;

7.1.17. Anotar recados;
7.1.18. Agir com discricao e demonstrar iniciativa;

7.1.19. Manter sigilo dos documentos por ele conduzidos e observar as
normas internas de seguranca;

7.1.20. Ndo atender chamados para cumprir tarefas de carater
particular ou estranhas as suas funcoes.

7.1.21. Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e
grau de complexidade.



8. UNIFORMES

8.1. Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados
deverao ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no 6rgao
Contratante, compreendendo pecas para todas as estacles climaticas do
ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes:

8.2. Os uniformes deverdao compreender as seguintes pecas do vestuario:

Masculino:

item

Quantidade
inicial

Vida Util

Especificacdes

Camisa
Manga
Longa

12

Material: algod&o, sem
transparéncia;

Cor: palha ou branca;

Modelo: social;

Fechamento: botdes;

Colarinho: em “V”, com entretela;
Manga: longa;

Punhos: com entretela e botdes.

Camisa
Manga Curta

12

Material: algodao, sem
transparéncia;

Cor: palha ou branca;

Modelo: social;

Fechamento: botées;

Colarinho: em “V”, com entretels;
Manga: longa.

Suéter

24

Material: 13;

Cor: preto;

Modelo: social;
Fechamento: botdes;
Colarinho: em “V";
Manga: longa.

Calca Social

Tecido: Em microfibra

Cor: preta ou azul marinho;
Fechamento: ziper;

Bolsos: 2 {dois} laterais e (2) dois
traseiros;

Modelo: esporte fino.

Cinto

12

Tecido: couro legitimo;
Cor: preta;
Modelo: social ou esporte fino.

Par de
meias

Tecido: algodao;
Cor: preta ou azul marinho;
Modelo: casual, cano longo.

Par de
sapatos

Material: couro legitimo;

Cor: preta, liso, com brilho;
Modelo: social ou esporte fino;
Fechamento: cadarco;

Solado: borracha.

Craché de
Identificacao

24




Feminino:

item Q“?U“Qade Vida Util Especificacdes
nicial
Material: algodao, sem
transparéncia;
Cor: palha ou branca;
‘ Modelo: social;

Camisa Fechamento: botdes;

Manga 2 12 Colarinho: iy

Longa olarinho: em , com
entretela;

Manga: ionga;

Punhos: com entretela e
botdes.

Material: algodao, sem
transparéncia;

Cor: palha ou branca;

Camisa 5 12 Modelo: social;

Manga Curta Fechamento: botdes;
Colarinho: em “V”, com
entretela;

Manga: curta.

Material: 50% la de carneiro,
50% acrilico;

Cor: preto;

Suéter 1 24 Modelo: social;
Fechamento: botdes;
Colarinho/gola: em “V”;
Manga: longa.

Tecido: Em microfibra
Cor: preta ou azul marinho;
Fechamento: ziper;

Calca / Saia 4 6 Bolsos: 2 {dois} laterais e (2)
dois traseiros;

Modelo: social ou esporte
fino.
Tecido: couro legitimo;

. Cor: preta;

Cinto 2 12 Modelo: social ou esporte
fino.

Tecido: algodao;

Par de meias 5 6 Cor: preta ou azul marinho;
Modelo: casual, cano longo.
Material: couro legitimo;
Cor: preta, liso, com brilho;

Par de 2 6 Modelo: tipo boneca com

sapatos salto de 3 a 5 cm, ou scarpin
comsaltode3a5cm;
Solado: borracha.

Cracha de 1 24

Identificacdo

- A especificacdo do uniforme ndo afasta a exigéncia de outros
equipamentos que se fizerem necessarios a vista da natureza dos trabalhos
a serem executados.




8.3. A CONTRATADA deverd disponibilizar, no inicio do contrato, em uma
entrega Unica, todos os uniformes, no PRAZO MAXIMO 15 (QUINZE) DIAS
UTEIS contados a partir da assinatura do contrato e providenciar sua
substituicao até o prazo limite da vida Util indicada na tabela acima e assim
sucessivamente. Deverd ainda, quando a fiscalizacdo do contrato,
justificadamente, assim o exigir e/ou quando caracterizado o desgaste
prematuro, substituir os uniformes NO PRAZO MAXIMO DE 5 (CINCO) DIAS
UTEIS, a partir da expressa exigéncia da fiscalizacdo do contrato, ndo
repassando os custos de qualquer dos itens de uniforme e equipamentos aos
seus empregados.

8.4. O uniforme estd sujeito a prévia aprovacdo da CONTRATANTE e, a
pedido dela, podera ser substituido caso ndo corresponda as especificacdes
indicadas neste item;

8.5. O uniforme deverd ser entregue ao funcionario, mediante recibo, cuja
cépia deverd ser entregue a CONTRATANTE, no prazo de 5 (cinco) dias, a
contar da entrega;

8.6. O custo do uniforme ndo podera ser repassado ao ocupante do posto
de trabalho;

8.7. A CONTRATADA ndo podera exigir do funciondrio o uniforme usado,
guando da entrega dos novos ou do término da vigéncia contratual.

8.8. Os prestadores de servicos lotados nos dérgaos abrangidos por este
Termo de Referéncia deverdao comparecer devidamente uniformizados no
local de trabalho, cabendo a empresa contratada o fornecimento dos
respectivos uniformes {(conjunto).

8.9. Os uniformes deverao ser confeccionados em tecidos lavaveis,
transpirdveis, resistentes, com boa solidez ao cloro e a luz, baixo percentual
de encolhimento e desbote e, ainda, deverao conter o logotipo da empresa,
o qual devera guardar harmonia com a discricdo e a boa estética.

8.10. No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados
para a situacao, substituindo-os sempre gue estiverem apertados;

9. INICIO DA EXECUGAO DOS SERVIGCOS

9.1. A execucado dos servicos serd iniciada conforme Ordem de Servico, a
gual devera ser emitida a partir da assinatura do contrato.

10.0BRIGACOES DA CONTRATANTE

10.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela
Contratada, de acordo com as cldusulas contratuais e os termos de sua
proposta;

10.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacao dos servicos, por servidor
especialmente designado, anotando em registro préprio as falhas detectadas,



indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente
envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para
as providéncias cabiveis;

10.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais
imperfeicdes no curso da execucao dos servicos, fixando prazo para a sua
correcao;

10.4. Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras,
exceto em caso de comprovada necessidade de servico, formalmente
justificada pela autoridade do 6érgao para o qual o trabalho seja prestado e
desde gue observado o limite da legislacao trabalhista;

10.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacado do servico, no prazo
e condicbes estabelecidas no Edital e seus anexos;

10.6. Efetuar as retencodes tributdrias devidas sobre o valor da fatura de
servicos da contratada, em conformidade com o art. 36, §82 da IN SLTI/MPOG
N. 02/2008.

10.7. Nao praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais
como:

10.7.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da
Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo
previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepcao e
apoio ao usuario;

10.7.2. direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas
empresas Contratadas;

10.7.3. promover ou aceitar o desvio de funcbes dos
trabalhadores da Contratada, mediante a utilizacdo destes em
atividades distintas daguelas previstas no objeto da contratacao e em
relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

10.7.4. considerar os trabalhadores da Contratada como
colaboradores eventuais do préprio 6rgdo ou entidade responsdvel
pela contratacdo, especialmente para efeito de concessao de didrias e
passagens.
10.8. Analisar os termos de rescisao dos contratos de trabalho do pessoal
empregado na prestacao dos servicos no prazo de 30 (trinta) dias,
prorrogavel por igual periodo, ap6s a extincdo ou rescisao do contrato, nos
termos do art. 34, 8§59, d, | e §82 da IN SLTI/MPOG n. 02/2008.

10.9. A Administracdo realizard pesquisa de precos periodicamente,
em prazo nao superior a 180 (cento e oitenta) dias, a fim de verificar a
vantajosidade dos precos registrados em Ata.

11. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

11.1. Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de
Referéncia e de sua proposta, com a alocacao dos empregados necessarios



ao perfeito cumprimento das cldusulas contratuais, além de fornecer os
materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade
e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

11.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em
gue se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucao ou
dos materiais empregados;

11.3. Manter o empregado nos hordrios predeterminados pela
Administracao;

11.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucao do
objeto, de acordo com os artigos 14 e 17 a 27, do Cdédigo de Defesa do
Consumidor {(Lei n? 8.078, de 1990), ficando a Contratante autorizada a
descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a
Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

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

11.6. Vedar a utilizacao, na execucao dos servicos, de empregado que seja
familiar de agente puUblico ocupante de cargo em comissdo ou funcao de
confianca no 6rgao Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n® 7.203,
de 2010;

11.7. Disponibilizar a Contratante o0os empregados devidamente
uniformizados e identificados por meio de crachd, além de prové-los com os
Equipamentos de Protecao Individual - EPI, quando for o caso;

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

11.9. Asempresas contratadas que sejam regidas pela Consolidacao das Leis
do Trabalho (CLT) deverao apresentar a seguinte documentacao no primeiro
més de prestacao dos servicos:

11.9.1. relacao dos empregados, contendo nome completo, cargo
ou funcado, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de
identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF),
com indicacao dos responsaveis técnicos pela execucao dos servigos,
quando for o caso;

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

11.9.3. exames médicos admissionais dos empregados da
contratada que prestarao os servicos;

11.9.4. Os documentos acima mencionados deverao ser
apresentados para cada novo empregado que se vincule a prestacao
do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de
empregados no curso do contrato de prestacao de servicos deve ser



devidamente comunicado, com toda a documentacao pertinente ao
empregado dispensado, a semelhanca do que se exige quando do
encerramento do contrato administrativo.

11.10.Quando nao for possivel a verificacao da regularidade no Sistema de
Cadastro de Fornecedores ~ SICAF, a empresa contratada cujos empregados
vinculados ao servico sejam regidos pela CLT deverd entregar ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao
da prestacao dos servicos, o0s seguintes documentos: 1) prova de
regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos
tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certidbes gue comprovem a
regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio
ou sede do contratado; 4) Certidao de Regularidade do FGTS - CRF; e 5)
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

11.11.Substituir, no prazo de 03 (trés) horas, em caso de eventual auséncia,
tais como, faltas, férias e licencas, o empregado posto a servico da
Contratante, devendo identificar previamente o respectivo substituto ao
Fiscal do Contrato;

11.12.Responsabilizar-se por todas as obrigacbes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributarias e as demais previstas na legislacdo especifica,
cuja inadimpléncia néo transfere responsabilidade a Contratante;

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

11.14.Autorizar a Administracao contratante, no momento da assinatura do
contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios
e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das
contribuicbes previdenciarias e do FGTS, quando nao demonstrado o
cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da
regularizacao, sem prejuizo das sancdes cabiveis. *

11.14.1. Quando néo for possivel a realizacao desses pagamentos
pela prépria Administracdo (ex.: por falta da documentacdao pertinente,
tais como folha de pagamento, rescisbes dos contratos e guias de
recolhimento), os valores retidos cautelarmente serao depositados
junto a justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados
exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas
trabalhistas, bem como das contribuicdes sociais e FGTS decorrentes.

11.15. Autorizar o provisionamento de valores para o pagamento das
férias, 139 saldrio e rescisao contratual dos trabalhadores da contratada,
bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundidrias e
previdenciarias, que serao depositados pela contratante em conta-
depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos,



bloqueada para movimentacao, conforme disposto no anexo Vil da
instrucao Normativa SLTI/MPOG n® 2, de 2008, os quais somente serao
liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas
condicbes estabelecidas §1°, do art. 19-A, da referida norma.

11.15.1. O montante dos depdsitos da conta vinculada serd igual
ao somatdrio dos valores das provisdes a seguir discriminadas,
incidentes sobre a remuneracao, cuja movimentacao dependerd de
autorizacao do 6rgao ou entidade promotora da licitacdo e sera
feita exclusivamente para o pagamento das respectivas
obrigacdes:

11.15.1.1. 139 (décimo terceiro) saldrio no percentual de
8,33%;

11.15.1.2.Férias e um terco constitucional de férias no
percentual de 12,10%;

11.15.1.3.Multa sobre o FGTS e contribuicao social para as
rescisdbes sem justa causa no percentual de 5%; e

11.15.1.4.Encargos sobre férias e 139 (décimo terceiro)
salario nos percentuais de 7,39%, 7,60% ou 7,82%, que
incidirdo sobre o somatério da incidéncia dos
percentuais mencionados nos subitens anteriores sobre
a remuneracao, em conformidade com o grau de risco de
acidente de trabalho e as aliquotas de contribuicdo previstas
no art. 22, inciso i, da Lei no 8.212, de 1991 (item 12 do
Anexo Vil da IN SLTI/MPOG n. 02/2008).

11.15.1.5.0s percentuais de provisionamento e a forma de
calculo sdo agqueles indicados no Anexo Vil da IN SLTI/MPOG
n. 2/2008.

11.15.2. O saldo da conta-depdsito serd remunerado pelo indice de
correcao da poupanca pro rata die, conforme definido em Termo
de Cooperacao Técnica firmado entre o promotor desta licitacdo e
instituicao financeira. Eventual alteracdo da forma de correcao
implicara a revisao do Termo de Cooperacao Técnica.

11.15.3. Os valores referentes as provisées mencionadas neste
edital que sejam retidos por meio da conta-depésito, deixarao de
compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier
a prestar os servicos.

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

11.15.5. A empresa contratada podera solicitar a autorizacao do
6rgao ou entidade contratante para utilizar os valores da conta-
depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos



subitens acima ou de eventuais indenizacbes trabalhistas aos
empregados, decorrentes de situacbes ocorridas durante a
vigéncia do contrato.

11.15.5.1.Na situacdo do subitem acima, a empresa devera
apresentar os documentos comprobatérios da ocorréncia das
obrigacbes trabalhistas e seus respectivos prazos de
vencimento. Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da
situacdo pela Administracdo, serd expedida a autorizacao
para a movimentacao dos recursos creditados na conta-
depdsito vinculada, que serd encaminhada a Instituicao
Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar
da data da apresentacdo dos documentos comprobatérios
pela empresa.

11.15.5.2.A autorizacao de movimentacado devera especificar
gue se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizacao trabalhista
aos trabalhadores favorecidos.

11.15.5.3.A empresa deverd apresentar ao 6rgao ou entidade
contratante, no prazo méximo de 3 (trés) dias Uteis, contados
da movimentacdo, o comprovante das transferéncias
bancédrias realizadas para a quitacdo das obrigacdes
trabalhistas.

11.15.6. O saldo remanescente dos recursos depositados na
conta-depdsito serd liberado a respectiva titular no momento do
encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria
correspondente aos servicos contratados, apds a comprovacéao da
guitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios
relativos ao servico contratado.

11.16.Apresentar, quando solicitado pela Administracdo, atestado de
antecedentes criminais e distribuicao civel de toda a mao de obra oferecida
para atuar nas instalacdes do 6rgdo;

11.17.Nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno
preste seus servicos no turno imediatamente subsequente;

11.18.Atender as solicitacbes da Contratante quanto a substituicao dos
empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em
qgue ficar constatado descumprimento das obrigacdes relativas a execucao do
servico, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

11.19.instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas
Internas da Administracao;

11.20.Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem
desempenhadas, alertando-os a ndo executar atividades nao abrangidas pelo

contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e qualquer
ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de funcao;



11.21. Instruir seus empregados, no inicio da execucao contratual, guanto a
obtencdo das informacbes de seus interesses junto aos dérgaos publicos,
relativas ao contrato de trabalho e obrigacles a ele inerentes, adotando,
entre outras, as seguintes medidas:

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

11.21.2. viabilizar a emissao do cartdo cidadao pela Caixa
Econdmica Federal para todos os empregados, no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contados do inicio da prestacao dos servicos ou da
admissao do empregado;

11.21.3. oferecer todos o0s meios necessarios aos seus
empregados para a obtencao de extratos de recolhimentos de seus
direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico, quando
disponivel.
11.22.Deter instalacbes, aparelhamento e pessoal técnico adequados e
disponiveis para a realizacao do objeto da licitacao.

11.22.1. Para a realizacao do objeto da licitacao, a Contratada
devera entregar declaracao de qgue instalara escritério no municipio de
Campo Grande a ser comprovado no prazo méximo de 60 (sessenta)
dias contado a partir da vigéncia do contrato, dispondo de capacidade
operacional para receber e solucionar qualquer demanda da
Contratante, bem como realizar todos os procedimentos pertinentes a
selecdo, treinamento, admissdo e demissao dos funcionarios;

11.23.Manter preposto nos locais de prestacao de servico, aceito pela
Administracado, para representd-la na execucao do contrato;

11.24.Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no
decorrer da prestacao dos servigos;

11.25.Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes
do cumprimento das obrigacfes previdencidrias, do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico - FGTS, e do pagamento dos salarios e demais beneficios
trabalhistas dos empregados colocados a disposicao da Contratante;

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

11.27. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com
as obrigacbes assumidas, todas as condicdes de habilitacao e qualificacao
exigidas na licitacao;

11.28.Guardar sigilo sobre todas as informaco6es obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;



11.29.Nao beneficiar-se da condicao de optante pelo Simples Nacional, salvo
as excecoes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de
14 de dezembro de 2006;

11.30.Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de
prestacao de servicos mediante cessaoc de mao de obra, salvo as excecdes
previstas no § 52-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de
dezembro de 2006, para fins de exclusao obrigatdéria do Simples Nacional a
contar do més seguinte ao da contratacao, conforme previsao do art.17, Xii,
art.30, §1¢, i e do art. 31, li, todos da LC 123, de 2006.

11.30.1. Para efeito de comprovacao da comunicacao, a
contratada devera apresentar cépia do oficio enviado a Receita Federal
do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a
assinatura do contrato de prestacao de servicos mediante cessao de
mao de obra, até o Ultimo dia Util do més subsequente ao da ocorréncia
da situacao de vedacao.

11.31.Arcar com o ©Onus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos
custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os
valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo
complementa-ios, caso o previsto iniciaimente em sua proposta ndo seja
satisfatério para o atendimento do objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer
algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n? 8.666, de
1993.

11.32.5ujeitar-se a retencao da garantia prestada e dos valores das faturas
correspondentes a 1 (um) més de servicos, por ocasiao do encerramento da
prestacao dos servicos contratados, podendo a Administracao Contratante
utilizé-los para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato
no caso da nao comprovacao (1) do pagamento das respectivas verbas
rescisérias ou (2) da realocacdo dos trabalhadores em outra atividade de
prestacdo de servicos, nos termos do art. 35, paragrafo Unico da Instrucéo
Normativa SLTI/MPOG n. 02/2008.

12. DA SUBCONTRATACAO

12.1. Nao serd admitida a subcontratacao do objeto licitatério.

13.ALTERACAO SUBJETIVA

13.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em
outra pessoa juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica
todos os requisitos de habilitacao exigidos na licitacdo original; sejam
mantidas as demais clausulas e condicdes do contrato; nao haja prejuizo a
execucao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracao a
continuidade do contrato.



14.CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

14.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao do contrato
consistem na verificacao da conformidade da prestacao dos servicos e da
alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito
cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais
representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos
arts. 67 e 73 da Lei n2 8.666, de 1993, e do art. 62 do Decreto n? 2.271, de
1997.

14.1.1. A fiscalizacao dos contratos, no que se refere ao
cumprimento das obrigacbes trabalhistas, deve ser realizada com base
em critérios estatisticos, levando-se em consideracado falhas que
impactem o contrato como um todo e nao apenas erros e falhas
eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado
empregado.

14.2. O representante da Contratante deverd ter a experiéncia necesséria
para o acompanhamento e controle da execucao dos servicos e do contrato.

14.3. As disposicbes previstas nesta clausula ndo exciluem o disposto no
Anexo IV (Guia de Fiscalizacao dos Contratos de Terceirizacao) da instrucao
Normativa SLTI/MPOG n2 02, de 2008.

14.4. A verificacdo da adequacdo da prestacdo do servico devera ser
realizada com base nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.

14.5. A execucdo dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada por
meio de instrumentos de controle, que compreendam a mensuracao dos
aspectos mencionados no art. 34 da Instrucao Normativa SLTI/MPOG n? 02,
de 2008, quando for o caso.

14.6. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve
subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na
execucao do servico, deverd comunicar a autoridade responséavel para que
esta promova a adequacdo contratual a produtividade efetivamente
realizada, respeitando-se os limites de alteracao dos valores contratuais

previstos no § 12 do artigo 65 da Lei n© 8.666, de 1993.

14.7. A conformidade do material a ser utilizado na execucao dos servicos
devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que
contenha a relacao detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido
neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas
guantidades e especificacfes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma
de uso.

14.8. O representante da Contratante deverd promover o registro das
ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 2°
do art. 67 da Lei n© 8.666, de 1993.

14.9. Na fiscalizacao do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais
nas contratacdes com dedicacao exclusiva dos trabalhadores da contratada,



exigir-se-a, dentre outras, as comprovacdes previstas no §52 do art. 34 da
instrucao Normativa SLTI/MPOG n? 02, de 2008.

14.10.0 fiscal do contrato também poderd solicitar ao preposto que forneca
0s seguintes documentos: a) extrato da conta do IN5S e do FGTS de qualquer
empregado, a critério da Administracao contratante; b) cépia da folha de
pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servicos, em que
conste como tomador o 6rgdao ou entidade contratante; c¢) coépia dos
contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos
servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos
bancérios; d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forca
de lei ou de convencao ou acordo coletivo de trabalho, relativos a qualquer
més da prestacao dos servicos e de qualquer empregado; e ) comprovantes
de realizacao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato;

14.10.1. Tal solicitacdo serd realizada periodicamente, por
amostragem, isto €&, abrangendo, a cada ocasido, determinado
guantitativo de empregados, de modo que, ao final de 12 (doze) meses
de execucao contratual, todos ou a maior parte dos empregados
alocados tenham sido abrangidos aoc menos uma vez.

14.10.2. Para tanto, conforme previsto neste Termo de Referéncia,
a empresa deverd instruir seus empregados, no inicio da execucado
contratual, guanto a obtencao de tais informacdes, bem como oferecer
0s meios necessarios para que obtenham tais extratos,
preferencialmente por meio eletrénico, guando disponivel.

14.10.3. Os empregados também deverdo ser orientados a realizar
tais verificacbes periodicamente e comunicar ao fiscal do contrato
gualguer irregularidade, independentemente de solicitacdo por parte
da fiscalizacao.

14.11.0 fiscal do contrato podera solicitar ao preposto os documentos
comprobatérios da realizacdo do pagamento de vale-transporte e auxilio
alimentacdo em nome dos empregados, relativos ao periodo de execucado
contratual, para fins de conferéncia pela fiscalizacao.

1411.1. Tal solicitacao serd realizada periodicamente, inclusive
por amostragem, isto &, abrangendo, a cada ocasiao, determinado
guantitativo de empregados, de modo que, ao final de 12 (doze) meses
de execucao contratual, todos ou a maior parte dos empregados
alocados tenham sido abrangidos ao menos uma vez.

14.12.0 descumprimento total ou parcial das demais obrigacbes e
responsabilidades assumidas pela Contratada, incluindo o descumprimento
das obrigacdes trabalhistas ou a nao manutencao das condi¢cdes de
habilitacao, ensejara a aplicacao de sancbes administrativas, previstas no
instrumento convocatério e na legislacao vigente, podendo culminar em
rescisao contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n? 8.666,
de 1993.



14.13.0 contrato s6 serd considerado integralmente cumprido apds a
comprovacao, pela Contratada, do pagamento de todas as obrigacles
trabalhistas, sociais e previdenciarias referentes a mao de obra alocada em
sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisérias.

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

14.15.Por ocasiao do encerramento da prestacao dos servicos ou em razao
da dispensa de empregado vinculado a execucao contratual, a contratada
deverd entregar no prazo de 15 (quinze) dias a seguinte documentacéao
pertinente a cada trabalhador: a) termos de rescisao dos contratos de
trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria; b) guias de
recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as
rescisdoes contratuais; c) extratos dos depdsitos efetuados nas contas
vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado; e d) exames
meédicos demissionais dos empregados dispensados.

14.16.0s documentos necessarios a comprovacdao do cumprimento das
obrigacdes sociais, trabalhistas e previdencidrias poderdo ser apresentados
em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério
competente ou por servidor da Administracao.

15.DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

15.1. Comete infracao administrativa nos termos da Lei n2 8.666, de 1993 e
da Lei n2 10.520, de 2002, a Contratada que:

15.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes
assumidas em decorréncia da contratacao;

15.1.2. ensejar o retardamento da execucao do objeto;
15.1.3. fraudar na execucao do contrato;

15.1.4. comportar-se de modo inidéneo;

15.1.5. cometer fraude fiscal;

15.1.6. nao mantiver a proposta.

15.2. Comete falta grave, podendo ensejar a rescisao unilateral da avenca,
sem prejuizo da aplicacao de sancao pecunidria e do impedimento para licitar
e contratar com a Unido, nos termos do art. 72 da Lei 10.520, de 2002, aquele
qgue:

15.2.1. ndo promover o recolhimento das contribuicbes relativas ao
FGTS e a Previdéncia Social exigiveis até o momento da apresentacao
da fatura;



15.2.2. deixar de realizar pagamento do salario, do vale-
transporte e do auxilio alimentacdo no dia fixado.

15.3. A Contratada que cometer qualquer das infracdes discriminadas nos
subitens acima ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e
criminal, as seguintes sancoes:

15.3.1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas
gue nado acarretem prejuizos significativos para a Contratante;

15.3.2. multa moratéria de 0,33% (trinta e trés centésimos por
cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

15.3.2.1. em se tratando de inobservancia do prazo fixado para
apresentacao da garantia (seja para reforco ou por ocasiao de
prorrogacao), aplicar-se-4 multa de 0,07% (sete centésimos por
cento) do valor do contrato por dia de atraso, observado o
maximo de 2% (dois por cento), de modo que o atraso superior
a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a Administracao contratante
a promover a rescisao do contrato;

15.3.2.2. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos
serao consideradas independentes entre si.

15.3.3. multa compensatéria de 10% (dez por cento) sobre o valor
total do contrato, no caso de inexecucao total do objeto;

15.3.3.1. em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatdéria,
no mesmo percentual do subitem acima, sera aplicada de forma
proporcional a obrigacao inadimplida;

15.3.4. suspensao de licitar e impedimento de contratar com o
6rgao ou entidade Contratante, pelo prazo de até dois anos;

15.3.5. impedimento de licitar e contratar com a Uniao com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco
anos;

15.3.6. declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com

a Administracdo Pudblica, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punicao ou até que seja promovida a reabilitacao
perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que serd
concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos
prejuizos causados;

15.4. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lil e IV da Lei n®
8.666, de 1993, a Contratada que:

15.4.1. tenha sofrido condenacao definitiva por praticar, por meio
dolosos, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

15.4.2. tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos
da licitacao;

15.4.3. demonstre nao possuir idoneidade para contratar com a
Administracao em virtude de atos ilicitos praticados.

15.5. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em
processo administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a



Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei n® 8.666, de 1993,
e subsidiariamente a Lei n2 9.784, de 1999.

15.6. A autoridade competente, na aplicacdo das sancbes, levard em
consideracao a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da
pena, bem como o dano causado a Administracao, observado o principio da
proporcionalidade.

15.7. As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

Sado Paulo, xxx de dezembro de 2016.

De acordo.

Aprovo o Termo de Referéncia.



