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30 de maio de 2018 | COSAD/CGDAP
ASSUNTO:

PRESTACAO DE SERVICOS DE RECEPCAO
FUNDAMENTACAO LEGAL:

Lei n° 8.666/93, com alteragdes posteriores.

Lei n°® 10.520, de 17/07/2002.

Decreto n° 5.450, de 31/05/2005.

IN/SLTI N° 05, de 26 de maio de 2017.

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Prestacdo de servigos de recep¢do, nas dependéncias do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, localizados em
Brasilia-DF.

2. JUSTIFICATIVA
2.1. No que diz respeito a justificativa para a contratacio dos servigos esclarecemos que:

a) Devido ao longo periodo sem a realizacdo de concurso puiblico nas areas de suporte operacional e apoio administrativo, o MP
ressente-se de forca de trabalho suficiente para o atendimento das demandas de suas atividades de forma eficiente, eficaz e tempestiva.
Ademais, nos tltimos anos o Ministério do Planejamento e a Administracdo Publica, em geral, t€m passado por processos de
reestruturacdo, modernizacdo e atualizacdo de diversas areas, o que resulta em alteracdes administrativas, aumento e atualizacdo de
tarefas sem que a area de pessoal que atua nas atividades meio tenha evoluido de forma a acompanhar os processos acima mencionados

b) As areas basicas de atendimento e apoio administrativo que exercem atividades ndo relacionadas as atividades finalisticas do 6rgdo
foram as mais afetadas com a falta de servidores, tendo muitos cargos sido extintos enquanto outros se encontram em fase de extin¢ao,
no ambito do quadro geral de pessoal, de acordo com o Decreto n° 2.271, de 07 de julho de 1997 e a Lei N° 9.632/98.

¢) Diante desse cendrio, o Ministério no seu quadro de pessoal ndo dispde, atualmente, de forca de trabalho de apoio administrativo, o
que inviabiliza o atendimento da demanda para cumprimento das diversas atividades inerentes aos servicos de recep¢do, razao pela qual
ha que se recorrer a contratacdo de empresa especializada na prestacdo desses servicos, por intermédio de processo licitatério, com
amparo no Decreto n° 2.271/97, na Lei n°® 8.666/93 e na Instru¢do Normativa N° 05, de 26 de maio de 2017.

3. LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS

e Esplanada dos Ministérios Bloco “K”;
e Esplanada dos Ministérios Bloco “C”

e SEPN 516 Bloco “D” - SOF;

3.1 Os servicos poderdo, a critério da Administragdo do MP, ser prestados em outras locais administrados pelo MP.

4. DEMANDA E ATENDIMENTO

4.1. Para fins de execugdo dos servicos, a empresa deverd alocar nas dependéncias do Ministério, recursos humanos de seu quadro,
conforme abaixo relacionado, no quantitativo necessario ao atendimento a demanda de servigo.

e 14 (quatorze) profissionais para atuarem como Recepcionistas.

4.2 Os profissionais serdo distribuidos entre as unidades do Ministério conforme consta abaixo:

LOCAL POSTO QUANTIDADE
Bloco K Recepcionistas 06
Bloco C | Recepcionistas | 04
SOF | Recepcionistas | 04
TOTAL DE FUNCIONARIOS | 14
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4.3 Os servigos deverdo ser prestados de segunda-feira a sexta-feira, em hordrio a ser estabelecido e alterado de acordo com a
conveniéncia administrativa, devendo ser feita escala de horério, de forma que seja a melhor para atender aos servigos e que ndo exceda a
carga horaria de 44 (quarenta e quatro) horas semanais para cada posto de servigo.

4.4 Importa acrescentar que de acordo com a exigéncia aposta no § 2° do artigo 7° da IN/SEGES n°05, de 26/05/2017 a fun¢do de
recepcionista encontra-se definida no Cédigo Brasileiro de Ocupagdes - CBO/MTE N° 4221-05.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA

5.1 Para a comprovacdo da qualificacdo-técnico operacional, a empresa deverd apresentar atestado(s) de Capacidade Técnica,
expedido(s) por empresa ptblica ou privada, comprovando:

a) Que tenha executado contrato com caracteristicas compativeis ao objeto com no minimo 07 (sete) postos;
b) Que tenha executado servicos de terceirizacdo compativeis em quantidade com objeto licitado por periodo ndo inferior a 3 (trés) anos.

5.2 A empresa deverd indicar, quando da apresentagdo da proposta, os acordos ou convengdes coletivas que regem a categoria
profissional vinculada a execucao do servigo objeto do presente termo de referéncia;

5.3 A empresa deverd manter, em Brasilia — DF, sede, filial ou representacdo dotada de infra-estrutura técnica adequada, com recursos
humanos qualificados, necessarios e suficientes para a prestacdo dos servigos contratados, no que se refere a prestacdo de servicos em
Brasilia, no prazo méaximo de 60 (sessenta) dias a contar do inicio do contrato.

5.4 Apresentar Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, observando-se as instrucdes da Resolucdo Administrativa n® 1470, de 24 de
agosto de 2011, do Tribunal Superior do Trabalho.

6. EXECUCAO DOS SERVICOS

6.1 DA DISCRIMINACAO DO SERVICO

6.1.1 Os servicos de que trata o presente Termo de Referéncia deverdo ser executados com zelo e destreza, e de acordo com as descri¢des
abaixo, ndo eximindo a empresa da responsabilidade da execu¢do de outras atividades atinentes ao objeto, a qualquer tempo e a critério
do Ministério;

6.2 Compete as recepcionistas:

a) Permanecer nos postos de servico, durante a jornada de trabalho, a disposicdo do Ministério e executar as tarefas solicitadas pelo
preposto e repassadas pela Administra¢ao;

b) Abster-se da execucdo de atividades alheias aos objetivos previstos neste Termo de Referéncia;

c¢) Tratar as autoridades, servidores do MP, terceirizados, estagidrios, colegas de trabalho e demais pessoas com educacdo, urbanidade,
presteza, fineza e aten¢do;

d) Cumprir todas as normas e determinagdes legais emanadas do fiscal do contrato/MP e repassadas pelo preposto da empresa;

e) Nao prestar informacdes sobre endereco, hdbitos e costumes dos servidores, assim como manter sigilo sobre informagdes obtidas
durante o posto de trabalho;

f) Controlar o acesso e o fluxo de pessoas, atendendo e orientando os visitantes e prestando as informacdes necessdrias, quanto a
localizacdo da sala, setor e unidade;

g) Identificar os visitantes que adentrarem no prédio;

h) Comunicar imediatamente ao preposto, todas as ocorréncias anormais verificadas na execucio dos servicos, e registrar todos os dados
e circunstancias julgadas necessarias aos esclarecimentos dos fatos em livro préprio;

i) Proceder a abertura e o fechamento das portas de acesso as salas, quando necessério e solicitado pela Administracio;

j) Assumir diariamente o posto de trabalho devidamente uniformizado, e dentro do padrdo de higiene recomendével, assim como manter
os cabelos presos;

k) Realizar a conferéncia e registro de entrada e saida de equipamentos eletrdnicos dos servidores e visitantes;

1) Executar outras atividades inerentes a funcio de recepcionista.

7. OBRIGACOES DA EMPRESA
7.1. Compete a Empresa:

a) Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta, com a alocacdo dos empregados
necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas contratuais, e na quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua
proposta;

b) Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos
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efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execugao;
¢) Manter o empregado nos horarios predeterminados pela Administra¢do;

d) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de acordo com os artigos 14 e 17 a 27, do Cédigo 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;

e) Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem executados, em conformidade com as normas e
determinacdes em vigor;

f) Vedar a utilizacdo, na execu¢@o dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico ocupante de cargo em comissdo ou
funcdo de confianca no 6rgdo Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

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

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

i) Submeter amostra do uniforme, em até quinze dias contados do inicio da vigéncia do contrato, para aprovacédo por parte do MP do
modelo, cor e qualidade do tecido, estando resguardada a Administracio/MP o direito de exigir a substituicdo daqueles julgados
inadequados, tendo a empresa a obrigatoriedade de apresentar nova amostra no dia subseqiiente ao da reprovacao.

j) Ap6s a aprovacdo, por parte do MP, a empresa deverd entregar os uniformes aos funcionarios em até 30 (trinta) dias corridos. Nesse
intervalo de tempo, a empresa deverd orientar os empregados para usarem traje adequado, preferencialmente, calca preta e camisa
branca.

k) A contratada deverd substituir os uniformes semestralmente, ou em prazo inferior se houver necessidade.

1) A empresa deverd, necessariamente, comprovar a entrega dos uniformes, mediante a apresentagcdo de recibos nominais, devidamente
assinados pelos beneficidrios dos uniformes.

m) O conjunto de uniformes devera ser composto das pecas descritas no quadro abaixo:

CATEGORIA UNIFORME Quantidade
Blazer tradicional com ombreiras embutidas 02
Calga social 02
. Blusa social manga curta. 03

Feminino - - -

Sapato fechado em couro, tipo social, com palmilha confortavel. 01
Lengo para pescogo 02
Rede de cabelo 02

CATEGORIA UNIFORME Quantidade
Blazer tradicional com ombreiras embutidas 02
Calga social 02
Camisa social manga longa. 03
Masculino | Sapato fechado em couro, tipo social, com palmilha confortavel. 01
Cinto social 01
Meia social 03
Gravata 02

n) Os custos dos uniformes nio poderdo ser descontados do empregado pela empresa.

0) Os uniformes deverdo ser entregues com todos os ajustes necessarios, de acordo com as medidas de cada funcionario.

p) A empresa devera , ainda, fornecer uniforme apropriados as empregadas gestantes, substituindo-os sempre que necessario
q) Adotar todos os critérios de seguranca, tanto para os empregados, quanto para 0s Servicos;

r) Providenciar para que todos os seus empregados cumpram as normas internas, especialmente aquelas relativas a seguranca do
Ministério onde sera executado o servico;

s) Promover a imediata substituicdo de empregados, quando solicitado pelo Ministério ou, em caso de férias, faltas, independentemente
do motivo apresentado, no prazo de 01 (uma) hora apés a notificacéo, devidamente uniformizado e portando cracha de identificacéo;

t) As empresas contratadas que sejam regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) deverdo apresentar a seguinte
documentacé@o no primeiro més de prestacdo dos servigos, conforme alinea "g" do item 10.1 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MPDG n.
5/2017:

1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcéo, saldrio, horério do posto de trabalho, nimeros da carteira de
identidade (RG) e da inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indica¢do dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servigos, quando for o caso;

2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada; e
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3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos;

4. declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do
contrato;

5. Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo empregado que se vincule a prestagdo do contrato
administrativo. De igual modo, o desligamento de empregados no curso do contrato de prestacdo de servigos deve ser devidamente
comunicado, com toda a documentacdo pertinente ao empregado dispensado, a semelhanca do que se exige quando do
encerramento do contrato administrativo.

u) Quando ndo for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores — SICAF, a empresa contratada cujos
empregados vinculados ao servico sejam regidos pela CLT devera entregar ao setor responsdvel pela fiscalizacido do contrato, até o dia
trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social; 2)
certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certiddes que comprovem a regularidade perante 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, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MPDG n. 5/2017;

v) Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo, Convencdo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes
das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributdrias e as demais previstas em
legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante;

v1.) Nao serdo incluidas nas planilhas de custos e formagdo de precos as disposi¢cdes contidas em Acordos, Dissidios ou Convengdes
Coletivas que tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo
trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou
previdencidrios, bem como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

x) Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execu¢@o contratual mediante depdsito na conta bancéria de titularidade
do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacio dos servigcos, de modo a possibilitar
a conferéncia do pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade de cumprimento desta disposicdo, a contratada devera
apresentar justificativa, a fim de que a Administracdo analise sua plausibilidade e possa verificar a realizacdo do pagamento.

y) Autorizar a Administracéio contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos
dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢des previdencidrias e do FGTS, quando
ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizacéio, sem prejuizo das sangdes
cabiveis.

y1) Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria Administracdo (ex.: por falta da documentac@o pertinente, tais
como folha de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a
Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem
como das contribuicdes sociais e FGTS decorrentes.

z) Atender as solicitacdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos
casos em que ficar constatado descumprimento das obrigacdes relativas a execucdo do servico, conforme descrito neste Termo de
Referéncia;

aa) Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da Administragao;

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

cc) Instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto a obtencdo das informacdes de seus interesses junto aos 6rgaos
publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigacdes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

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

2. viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal para todos os empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta)
dias, contados do inicio da presta¢@o dos servigos ou da admissdo do empregado;

3. oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de extratos de recolhimentos de seus direitos sociais,
preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel.
dd) Manter preposto nos locais de prestagdo de servico, aceito pela Administracio, para representi-la na execugdo do contrato;
ee Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagio dos servigos;

ff) Assumir responsabilidade pelo pagamento dos saldrios, encargos sociais, fiscais, comerciais trabalhistas e previdenciarios, bem como,
pelos encargos previstos em vigor, obrigando-se a saldd-los nos casos legais, independentes do pagamento da fatura/nota fiscal por parte
do Ministério;

gg) Submeter, até o 10° dia titil da execugd@o do contrato, para conferéncia e identificacdo pela fiscalizagdo do MP, as CTPS devidamente
preenchidas e assinadas, juntamente com a relacdo nominal dos empregados que atuardo na execugdo dos servicos, mencionando os
respectivos enderecos e telefones residenciais e celulares, atualizando prontamente quaisquer alteracdes desses dados. Esta obrigacdo
deve também ser cumprida sempre que houver demissdo/admissdo/cobertura de novos empregados para prestacdo dos servigos
constantes deste Termo de Referéncia;

hh) Autorizar o Ministério a fazer o desconto na fatura e o pagamento direto dos saldrios e demais verbas trabalhistas aos trabalhadores,
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quando houver falha no cumprimento das obriga¢des por parte da empresa, até o momento da regularizac@o, sem prejuizo das sangdes
previstas;

ii) Efetuar a rendi¢@o nos postos de recepcdo no hordrio de almoco, os quais deverdo ser obrigatoriamente gozados por pelo menos 01
(uma) hora, evitando auséncia do quantitativo necessario que comprometa os servicos. Ficard a critério da empresa o planilhamento dessa
despesa, contudo, caso ndo seja planilhado este custo, a contratada devera atender plenamente a exigéncia e assumir completamente o
onus, ficando o MP isento de efetuar, em face deste motivo, a corre¢cdo do prego.

ji) Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das obrigacdes previdencidrias, do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico - FGTS, e do pagamento dos saldrios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a
disposi¢do da Contratante;

1. A auséncia da documentagdo pertinente ou da comprovacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e
relativas ao FGTS implicard a reten¢do do pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, mediante
prévia comunicagdo, até que a situacdo seja regularizada, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

2. Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunica¢do mencionada no subitem anterior, sem a regularizacdo da falta,
a Administragdo podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execucdo dos servicos objeto do contrato, sem prejuizo das demais sancdes cabiveis.

2.1 O sindicato representante da categoria do trabalhador deverd ser notificado pela contratante para acompanhar o pagamento das
respectivas verbas;

kk) Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de
quatorze anos; nem permitir a utilizacio do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

11) Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e
qualificag@o exigidas na licitacdo;

mm) Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

nn) Nio beneficiar-se da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excecdes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei
Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

00) Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacao de servicos mediante cessdo de mao de obra, salvo as
excegdes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de excluséo obrigatéria do
Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratagcdo, conforme previsdo do art.17, XII, art.30, §1°, II e do art. 31, II, todos da
LC 123, de 2006.

1. Para efeito de comprovagdo da comunicacdo, a contratada deverd apresentar cépia do oficio enviado a Receita Federal do Brasil,
com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de servigos mediante cessdo de
mao de obra, até o tltimo dia ttil do més subsequente ao da ocorréncia da situacdo de vedacdo.

pp) Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos
custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento do objeto da licitacdo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

7.2 O atraso no pagamento de fatura por parte do MP, decorrente de circunstancias diversas, ndo exime a empresa de promover o
pagamento dos empregados nas datas regulamentares;

7.3 Os empregados da empresa ndo terdo nenhum vinculo com o Ministério, ficando sob a inteira responsabilidade os pagamentos e/ou
Onus relativos a taxas, tributos, contribuicdes sociais, indeniza¢@o trabalhista, vale transporte, vale refei¢do e outros encargos previstos
em lei, incidentes ou decorrentes do Contrato;

8. OBRIGACOES DO MP

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

b) Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por servidor especialmente designado, anotando em registro proprio 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;

c)Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des no curso da execucdo dos servigos, fixando prazo para a sua
correcao;

d) Ndo permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em caso de comprovada necessidade de servico,
formalmente justificada pela autoridade do drgéo para o qual o trabalho seja prestado e desde que observado o limite da legislagcdo
trabalhista;

e) Pagar a Contratada o valor resultante da prestagcdo do servico, no prazo e condi¢des estabelecidas no Edital e seus anexos;

f) Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da fatura de servicos da contratada, no que couber, em conformidade com o item
6 do Anexo XI da IN SEGES/MPDG n. 5/2017.

g) Nao praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:

1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela
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indicados, exceto quando o objeto da contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepcdo e apoio ao
usudrio;
2. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

3. promover ou aceitar o desvio de func¢des dos trabalhadores da Contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relacdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

4. considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgdo ou entidade responsdvel pela

contratagdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e passagens.

h) Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obrigacGes trabalhistas, previdencidrias e para com o FGTS,
especialmente:

1. A concessdo de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem como de auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo e
auxilio-saude, quando for devido;

2. O recolhimento das contribui¢des previdenciarias e do FGTS dos empregados que efetivamente participem da execug¢do dos
servicos contratados, a fim de verificar qualquer irregularidade;

3. O pagamento de obrigacdes trabalhistas e previdencidrias dos empregados dispensados até a data da extin¢do do contrato.

i) Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na prestacdo dos servigos no prazo de 30 (trinta) dias,
prorrogavel por igual periodo, apés a extingdo ou rescisdo do contrato.

9. DA FISCALIZACAO E SUPERVISAO DOS SERVICOS

9.1. O acompanhamento e a fiscaliza¢do da execuc@o do contrato consistem na verificacdo da conformidade da prestagdo dos servicos e
da alocag¢do dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do contrato, que serdo exercidos por um representante
da Administracdo, especialmente designado na forma dos artigos 67 e 73 da Lei n°® 8.666/93 e do art. 6° do Decreto n°® 2.271/97 e
conforme IN/SEGES/MP n° 05/2017,

9.2. Nao obstante a empresa ser a Unica e exclusiva responsavel pela execuc@o de todos os servicos, a Administracdo reserva-se o direito
de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre os
servicos diretamente por Fiscal designado.

9.3. A fiscalizagdo manterd livro de ocorréncias para registro e acompanhamento, pelas partes, dos problemas que porventura venham a
ocorrer com indicacdo do horario de acontecimento, forma inicial de comunicacéo utilizada, fato motivador e horario do saneamento dos
problemas, bem como para registro de qualquer anormalidade verificada;

9.4. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia da fiscalizacido serdo encaminhadas a autoridade competente do MP
para adocdo das medidas convenientes, consoante disposto no § 2°, do art. 67, da Lei n°. 8.666/93.

10. ESTIMATIVA DE CUSTO

10.1 O valor mensal estimado é R$ 67.350,36 (sessenta e sete mil, trezentos e cinquenta reais e trinta e seis centavos) , perfazendo um
total anual de R$ 808.204,32 (oitocentos e oito mil, duzentos e quatro reais e trinta e dois centavos) , conforme planilha anexa SEI n°
5976089.

11. DO PAGAMENTO

11.1 O pagamento dos servigos serd efetuado, mensalmente, pelo MP, depois de cumpridas as formalidades legais.

11.2 O pagamento dos salarios dos empregados ndo estd condicionado ao recebimento da Nota Fiscal/Fatura e devera ser efetivado até o
5° (quinto) dia util, em horario bancario, do més posterior ao da prestacao dos servicos;

11.3. As faltas ao servico, a serem apontadas pelo Fiscal do Contrato, desde que a empresa nio tenha promovido as devidas substituicdes,
serdo descontadas das parcelas mensais, sem prejuizo da aplicag@o das san¢des previstas em contrato;

12. DA GARANTIA

12.1. A empresa devera prestar garantia no prazo de até 10 (dez) dias, contados da data de assinatura do contrato, que corresponderd ao
percentual de 5% (cinco por cento) do valor global do contrato.

12.2. A garantia deverd ter validade de 15(quinze) meses contados da assinatura do contrato, devendo ser renovada quando houver
prorrogacéo contratual nos termos do artigo 56 da Lei n® 8.666/93 e complementada no caso de acréscimo previsto no art. 65, § 1° da Lei
n° 8.666/93.

12.3 O Ministério fica autorizado a utilizar a garantia para corrigir imperfeicdes na execug¢do do objeto deste contrato ou para reparar
danos decorrentes da acdo ou omissdo da empresa, ou de seu preposto, ou, ainda, para satisfazer qualquer obrigacdo resultante ou
decorrente de suas a¢des ou omissoes.

12.4. A autorizag@o contida no subitem anterior é extensiva aos casos de multas aplicadas depois de esgotado o prazo recursal.

12.5. A garantia somente serd liberada ante a comprovacdo de que a empresa pagou todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da
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contratagdo, e que caso esse pagamento nio ocorra até o fim do segundo més ap6s o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera
utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas diretamente pelo Ministério, conforme estabelecido na IN/SEGES n° 05/2017.

13. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1 A licitante que, convocada dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo assinar o contrato, deixar de entregar documentacdo
exigida neste Termo de Referéncia, apresentar documentagdo falsa, ensejar o retardamento da execugdo de seu objeto, ndo mantiver a
proposta, falhar ou fraudar na execu¢@o do contrato, comportar-se de modo inidoneo, fizer declaracdo falsa ou cometer fraude fiscal,
garantido o direito a ampla defesa, ficard impedido de licitar e de contratar com a Unido, e serd descredenciada no SICAF, pelo prazo de
até 05 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em Edital e no contrato e das demais cominagdes legais.

13.2 Pela inexecugdo total ou parcial do Contrato a Administracdo poderd, garantida a prévia defesa, aplicar a empresa, observando a
gravidade das faltas cometidas, as seguintes san¢des:

a) adverténcia;
b) multa;

bl) compensatdria no percentual de 2% (dois por cento), calculada sobre o valor total do Contrato, pela recusa em assini-lo no prazo
méximo de 05 (cinco) dias Uteis, apds regularmente convocada, sem prejuizo da aplicacdo de outras san¢des previstas neste Edital;

b2) moratéria no percentual correspondente a 0,10% (dez centésimos por cento), calculada sobre o valor total do Contrato, por dia de
inadimpléncia, até o limite maximo de 2% (dois por cento), ou seja, por 20 (vinte) dias, o que podera ensejar a rescisdo do Contrato;

b3) moratéria no percentual de 2% (dois por cento), calculada sobre o valor total da contratacdo, pela inadimpléncia além do prazo
acima.

b4) moratéria no percentual de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, pela inobservancia do prazo
fixado para apresentacdo da garantia, até o limite maximo de 2% (dois por cento), o que podera ensejar a rescisdo do Contrato.

b5) Além das multas descritas acima, com fundamento no nos artigos 86 e 87 da Lei 8.666/93, serdo aplicadas multas, conforme as
infracdes cometidas e o grau respectivo, sobre o valor mensal do Contrato, indicados nas tabelas abaixo:

GRAU CORRESPONDENCIA
01 0,2%
02 0,4%
03 0,8%
04 1,6%
05 32%
INFRACAO
ITEM DESCRICAO GRAU PERIODICIDADE
| Permitir situac@o que crie a posmblhdadei de‘ causar dano fisico, lesdo corporal e/ou 05 Por ocorréncia
consequéncia letal;
2 Suspender ou interromper, salvo motivo de fqrga maior ou caso fortuito, os servi¢os 04 Por dia e ocorréncia
contratuais;
3 Manter funciondrio sem qualificacdo para executar os servigcos contratados; 02 Por emp rAegz?do N
ocorréncia
4 Permitir a presenca de empregado sem uniforme, com uniforme manchado, sujo ou 01 Por empregado e
mal apresentado e/ou sem crachd de identificacdo; ocorréncia
5 Retirar funcionérios do servico durante o expediente, sem a anuéncia prévia do 0 Por empregado e
contratante; ocorréncia
Para os itens a seguir, deixar de:
6 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal; 01 Por dia e ocorréncia
7 Cumprir determinacio formal ou mstrugacA) cc?mplementar do 6rgdo fiscalizador, por 02 Por dia e ocorréncia
ocorréncia;
3 Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as 01 Por dia ¢ empregado

necessidades do servigo.

Efetuar ao pagamento de saldrios, seguros, encargos fiscais e sociais, bem como

. . N . N ~ Por empregado e
9 arcar com quaisquer despesas diretas e/ou indiretas relacionadas a execucdo do 04 preg

ocorréncia
contrato, nas datas avengadas.
10 Fornecer vale transporte e vale alimentacio na data correta; 03 Por dia e empregado
Efetuar o pagamento do saldrio mensal até o 5° dia ttil do més subsequente ao .
11 pag . q 03 Por dia e empregado
vencido;
12 Efetuar a reposi¢do de funcionérios faltosos; 01 Por dia e empregado
Fornecer os uniformes para cada categoria, nas especificacdes, quantidades e prazos n
13 P £ P ¢ d P 01 Por ocorréncia

estabelecidos;

7 de 10 30/05/2018 13:41



SEI/MP - 6255285 - Termo de Referéncia https://seimp.planejamento.gov.br/sei/controlador.php?acao=document...

14 Cumprir quaisquer itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de 0 Por dia, empregado
multas, apés reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgao fiscalizador; e/ou ocorréncia
Indicar e manter durante a execug@o do contrato os prepostos previstos no A
15 '(; prep P 01 Por ocorréncia
Edital/Contrato;
Nio providenciar a abertura da conta corrente vinculada junto ao Banco do Brasil no . .
16 . 01 Por dia e ocorréncia
prazo previsto;
17 Comprovar o pagamento do 13° saldrio dos seus empregados, na forma do Contrato; 02 Por dia e ocorréncia
g .. . Por empregado e
18 Recolher o FGTS dos empregados e as contribuicdes sociais previdencidrias. 04 ocoﬁéngcia

¢) suspensdo tempordria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com o MP, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

d) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punic¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que o
contratado ressarcir a Administracio pelos prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da sancdo aplicada com base na alinea anterior.

13.2.1 O valor da multa podera ser descontado da Nota Fiscal, da garantia, ou do crédito existente no MP em relacdo a contratada. Caso o
valor da multa seja superior ao do crédito existente, a diferenca serd cobrada na forma da lei.

13.2.2. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca,
que sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administragdo ou cobrada na forma da lei.

[TPRIINTIRL]

13.2.3 As sang¢des previstas nas alineas “a”, “c” e “d’ do subitem 13.2 poderdo ser aplicadas juntamente com a da alinea “b”, facultada a
defesa prévia do interessado, no respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

13.2.4 A sancdo estabelecida no inciso “d” do subitem 13.2 é de competéncia exclusiva do Ministro de Estado, facultada a defesa do
interessado no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser requerida ap6s 2 (dois) anos
de sua aplicag@o.

13.2.5. A multa devera ser recolhida no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, a contar da data do recebimento da comunicagdo
enviada pelo MP.

13.3 No caso de aplicagdo das sangdes estabelecidas no subitem 13.2 deste Termo de Referéncia, assim sdo definidas as possiveis faltas
cometidas pela contratada:

a) FALTAS LEVES: Puniveis com a aplicacdo da penalidade de adverténcia e multas, caracterizando-se pela inexecugdo parcial de
deveres de pequena monta, assim entendidas como aquelas que ndo acarretam prejuizos relevantes aos servicos da Administragdo e a
despeito delas, a regular prestacao dos servicos ndo fica inviabilizada.

b) FALTAS GRAVES: Puniveis com a aplicacdo das penalidades de adverténcia e multas, caracterizando-se pela inexecucdo parcial ou
total das obriga¢des que acarretam prejuizos aos servicos da Administragdo, inviabilizando total ou parcialmente a execucio do contrato,
notadamente em decorréncia de conduta culposa da contratada.

¢) FALTAS GRAVISSIMAS: Puniveis com a aplicaciio das penalidades de multas e impedimento de licitar e contratar com o MP, pelo
prazo de até 02 (dois) anos, e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administra¢do Publica, caracterizando-se pela
inexecucdo parcial ou total das obrigacdes que acarretam prejuizos relevantes aos servicos da Administragdo, inviabilizando a execugdo
do contrato em decorréncia de conduta culposa ou dolosa da contratada.

13.4 Ao longo do periodo contratual, o acimulo de condutas faltosas cometidas de forma reiterada, de mesma classificaciio ou ndo, bem
como as reincidéncias, ensejard a aplica¢do pela Administracio de penalidades relacionadas as faltas de maior gravidade.

13.5. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF e, no caso da aplicacdo da penalidade descrita na alinea “d” do
subitem 13.2, a licitante devera ser descredenciada por igual periodo, sem prejuizo das multas previstas neste Termo de Referéncia e das
demais cominagdes legais.

13.6. As sancdes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas isoladas ou cumulativamente, nos termos do subitem
13.2.3, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

13.7 Em qualquer hipétese de aplicacdo de sangdes, serd assegurado a licitante vencedora o contraditério e a ampla defesa.

13.8 E caracterizada como falha na execucdo do contrato, o nio recolhimento do FGTS dos empregados e das contribuicdes sociais
previdencidrias, bem como o ndo pagamento do saldrio, do vale-transporte e do auxilio alimenta¢do, que poderd dar ensejo a rescisdo do
contrato, sem prejuizo da aplicacdo de san¢do pecunidria e da declaracéio de impedimento para licitar e contratar com a Unido, no ambito
do MP, nos termos do art. 7° da Lei 10.520/2002.

14. CONTA VINCULADA PARA A QUITACAO DE OBRIGACOES

14.1 Para a garantia do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, com base na stimula n° 331 do Tribunal Superior do Trabalho, a
CONTRATANTE devera depositar, mensalmente, em conta vinculada especifica, os valores provisionados para o pagamento das férias,
13° salario e rescisdo contratual dos trabalhadores da CONTRATADA envolvidos na execu¢do do Contrato, em consonancia com oS
dispostos na IN/SEGES/MP n° 05/2017, os quais somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas
seguintes condicdes:

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

b) parcialmente, pelo valor correspondente as férias e ao 1/3 de férias, quando dos gozos de férias dos empregados vinculados ao
Contrato;
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¢)  parcialmente, pelo valor correspondente aos 13°s saldrios proporcionais, férias proporcionais e a indenizacdo compensatéria
porventura devida sobre o FGTS, quando da demissdo de empregado vinculado ao Contrato;

d) ao final da vigéncia do Contrato, para o pagamento das verbas rescisérias; e

e) o saldo restante, com a execuc¢do completa do Contrato, apés a comprovagao, por parte da CONTRATADA, da quitagdo de todos os
encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servico contratado.

14.2 As provisdes para o pagamento dos encargos trabalhistas de que tratam este item, poderdo ser destacadas do valor mensal do
Contrato e depositados na mencionada conta vinculada, aberta em nome da CONTRATADA, em institui¢do bancéria oficial, bloqueada
para movimentacao.

14.3 A movimentacdo da conta vinculada serd mediante autorizacdo da CONTRATANTE, exclusivamente para o pagamento dessas
obrigacdes.

14.4 O montante do depdsito vinculado serd igual ao somatdrio dos valores das seguintes previsdes:
a) 13°salario;

b) férias e Abono de Férias;

¢) adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa; e,

d) impacto sobre férias e 13° salario.

14.5 Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados no subitem acima, depositados em conta vinculada
deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente 8 CONTRATADA.

14.6 O montante de que trata o aviso prévio trabalhado, devera ser integralmente depositado durante a primeira vigéncia do contrato em
conformidade com a Lei n° 12.506/2011.

14.7 Os valores provisionados serdo discriminados conforme tabela abaixo:

Reserva Mensal Para O Pagamento De Encargos Trabalhistas - Percentuais Incidentes Sobre a Remuneracao

Item
13° (décimo terceiro) salario 8,33% (oito virgula trinta e trés por cento)
Férias e 1/3 Constitucional 12,10% (doze virgula dez por cento)

Multa sobre FGTS e contribuicéo social sobre o aviso prévio

. . . L 5,00 % (cinco por cento
indenizado e sobre o aviso prévio trabalhado o ( P )

Subtotal 25,43% (vinte e cinco virgula quarenta e trés por cento)
Incidéncia do Submodulo 4.1 sobre férias, um terco 7,39 % (sete virgula | 7,60% (sete virgula seis 7,82% (sete virgula
constitucional de férias e 13° (décimo terceiro) salario* trinta e nove por cento) por cento) oitenta e dois por cento)

33,25% (trinta e trés

32,82% (trinta e 33,03% (trinta e
virgula vinte
TOTAL dois virgula oitenta trés virgula zero
e cinco por
e dois por cento) trés por cento)
cento)

* Considerando as aliquotas de contribuicio de 1% (um por cento), 2% (dois por cento) ou 3% (trés por cento) referentes ao grau de risco
de acidente do trabalho, previstas no art. 22, inciso 1I, da Lei n° 8.212, de 24 de julho de 1991.

14.8 A CONTRATADA podera solicitar a autoriza¢do da CONTRATANTE para utilizar os valores da conta vinculada para o pagamento
de eventuais indenizacdes trabalhistas dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato a ser celebrado.

14.9 Para a liberagd@o dos recursos da conta vinculada, para o pagamento de eventuais indenizagdes trabalhistas dos empregados ocorridas
durante a vigéncia do Contrato, a CONTRATADA devera apresentar 8 CONTRATANTE os documentos comprobatdrios da ocorréncia
das obrigagdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

14.10 A CONTRATANTE expedird, ap6s a confirmacdo da ocorréncia da indenizacdo trabalhista e a conferencia dos calculos, a
autorizacdo para a movimentacdo, encaminhado a referida autorizacdo a instituicdo financeira oficial no prazo maximo de cinco dias
uteis, a contar da data da apresentacéo dos documentos comprobatérios da CONTRATADA.

14.11 A autorizacdo de que trata o subitem anterior deverd especificar que a movimentac@o serd exclusiva para a transferéncia bancéria
para a conta corrente dos trabalhadores favorecidos.

14.12 A CONTRATADA devera apresentar 8 CONTRATANTE, no prazo maximo de trés dias, o comprovante das transferéncias
bancarias realizadas para a quitacdo das obrigacdes trabalhistas.

9de 10 30/05/2018 13:41



SEI/MP - 6255285 - Termo de Referéncia https://seimp.planejamento.gov.br/sei/controlador.php?acao=document...

10 de 10

14.13 O saldo remanescente da conta vinculada serd liberado 8 CONTRATADA, no momento do encerramento do Contrato, na presenca
do sindicato da categoria correspondente aos servicos contratados, apds a comprovacdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdencidrios relativos ao servigo contratado.

15. VIGENCIA

16.1 A prestacéio dos servigos constantes neste termo de referéncia é de natureza continuada. Desta forma, o prazo para execugdo dos
servicos e de vigéncia do contrato deverd ser de 12 (doze) meses, prorrogdveis por iguais e sucessivos periodos limitada a sessenta
meses, nos termos do inciso I, artigo 57, da Lei n.°8.666/93, a contar da data de sua assinatura.

15.2. A previsdo da possibilidade de prorrogacdo contratual se justifica em razdo de o objeto se enquadrar como servigo de natureza
continua, tendo em vista que compreende a prestacéio do servigo (obrigagdo de fazer), sendo um servico auxiliar, necessario ao Ministério
para o desempenho de suas atribuicdes, cuja interrup¢do pode vir a comprometer as atividades.

16. DO ENQUADRAMENTO DO OBJETO A SER CONTRATADO

17.1 O objeto a ser contratado enquadra-se na categoria de bens e servicos comuns, de que trata a Lei n° 10.520/02 e o Decreto n°
5.450/05, por possuir padrdes de desempenho e caracteristicas gerais e especificas usualmente encontradas no mercado.

17. DOTACAO ORCAMENTARIA

17.1 As despesas com a execucdo da presente contratagdo correrdo na classificacdo or¢amentaria 04.122.2125.2000.0001/ 0003/
33.90.39/100

Brasilia/DF, 30 de maio de 2018.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site [https://seimp.planejamento.gov.br/conferir], informando o c6digo verificador
6255285 e o0 c6digo CRC A952895E.
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