TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

UFRJ
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Processo Administrativo 23079.259031/2024-42

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1.

Contratacao Emergencial de servicos de Mensageiro e Auxiliar de Servicos Gerais,
a serem executados com regime de dedicacdo exclusiva de méao de obra, nos
termos da tabela abaixo, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

Custos com mao de obra

GRUPO | ITEM

Valor
Mensal
Estimado do
Contrato

Valor
Estimado do
Contrato

QTD
PESSOAS

Valor Mensal

S por Pessoa

Servico

Servico de Auxiliar de
Servicos Gerais
diurno 44h de
segunda a sexta

5380 4| R$4.150,31 | R$ 16.601,24 | R$ 199.214,88

Servico de
Mensageiro 44h de 4
segunda a sexta

5380 R$ 4.126,04 | R$ 16.504,16 | R$ 198.049,92

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

R$ 397.264,80

O(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum{ns}, pois
o objeto possui padrdes de desempenho e gualidade que podem ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacbes que sao usuais de mercado
conforme Art. 29 da Lei 14.133/2021.

Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n®.
9.507, de 2018, constituindo-se em atividades materiais acessérias, instrumentais
ou complementares a drea de competéncia legal do 6rgdo licitante, ndo inerentes
as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

A prestacado dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracao Contratante, vedando-se qualquer relagao entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinacao direta.

A demanda encontra-se devidamente amparada no art.1° da Portaria n® 443, de
27 de dezembro de 2018, do Ministério da Economia, que estabelece os servicos
gue serao preferencialmente objeto de execucao indireta, em atendimento ac
disposto no art.2° do Decreto Federal n® 9.507, de 21 de setembro de 2018, que
assim dispde:

"No ambito da Administracdo Pulblica federal, direta, autdrquica e
fundacional, serdo preferencialmente objeto de execucdo indireta, dentre
outros, os seguintes servicos:
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V - Carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos;

XV - Manutencdo de prédios e instalacbdes, incluindo montagem,
desmontagem, manutencdo, recuperacao e pequenas producdes de bens
méveis;"”;”

XVIi - mensageria;

1.6. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 1 (um) ano contados do{a) assinatura do
Termo de Contrato, improrrogéavel, na forma do artigo 75, Vill da Lei n° 14.133, de
2021.

1.7. O servico é enquadrado como continuado tendo em vista que estd relacionado
com a atividade finalistica de instituicdo e sua interrupcdo causard danos a
Instituicdo, ao corpo social da Universidade e principalmente, no atendimento a
populacao que se utiliza dos servicos da Rede Hospitalar da UFR], sendo a vigéncia
plurianual mais vantajosa considerando o Estudo Técnico Preliminar

1.8. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relacéo
a vigéncia da contratacéo.
2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada no
processo 23079.259031/2024-42.

2.1. 0 objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratacdes Anual 2024,
conforme consta das informacdes basicas desse termo de referéncia.
3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

A descricdo da solucao como um todo, abrange a prestacao do servico de auxiliar de servicos
gerais e mensageiros para a disponibilizacdo de 8 (oito) postos de trabalho 44 horas semanais
de segunda a sexta feira em Unidades Administrativas, académicas e Hospitalares da
Universidade Federal do Rio de Janeiro / UFR].

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do
objeto, devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia
Nacional de Contratacdes Sustentdveis:

4.1.1 Racionalizacdo/economia no consumo de energia (especialmente elétrica)
e dgua e dos alimentos;
4.1.2 Treinamento/capacitacao periédica dos empregados sobre boas praticas de
reducao de desperdicio/poluicao;
4.1.3 Promover acdes afirmativas de género e étnico-raciais, de acordo com o
gue dispde:

4.1.3.1. Constituicdo Federal de 1988, no inciso IV do art. 32, no inciso | do

art. 52, e no inciso XX do art. 79;
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4.1.3.2. Decreto n? 7.959, de 13 de marco de 2013;

4.1.3.3. Artigos 38 e 39 do Estatuto da igualdade Racial, Lei n? 12.288, de
20 de julho de 2010;

4.1.4 Otimizar a utilizacdo de recursos e a reducdo de desperdicios e de poluicdo,
através das seguintes medidas, dentre outras:

4.1.4.1. Realizar a separacao de residuos reciclaveis descartados pela
Administracdo, na fonte geradora, e a coleta seletiva do papel para reciclagem,
promovendo sua destinacdo as associacdes e cooperativas dos catadores de materiais
reciclaveis, nos termos da IN MARE n2 6, de 03/11/95, e do Decreto n? 5.940/2006, ou outra
forma de destinacdo adeguada, quando for o caso;

4.1.4.2. Instruir e a mao de obra contratada de que esta deverd obedecer as
normas técnicas, de salde, de higiene e de seguranca do trabalho, de acordo com as
normas da Universidade Federal do Rio de }aneiro, realizando palestras com seus
colaboradores periodicamente;

4,15 Observar os itens relacionados no Plano de Logistica Sustentdvel da UFR]
disponibilizado através do link https://ufrj.br/acesso-a-informacao/acoes-e-programas/plano-
de-logistica-sustentavel/.

Subcontratacdo

4.2. Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.3. Seréd exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da
Lei n® 14.133, de 2021, no percentual e condicdes descritas nas clausulas do
contrato.

4.4. Em caso opc¢ado pelo seguro-garantia, a parte adjudicatéria terd prazo de um més,
contado da data de homologacado da dispensa, para sua apresentacdo, gue deve
ocorrer antes da assinatura do contrato.

4.5. A garantia, nas modalidades caucao e fianca bancéria, devera ser prestada em até
10 dias Uteis apds a assinatura do contrato.

4.6. O contrato oferece maior detalhamento das regras que seréo aplicadas em relacao
a garantia da contratacédo.

Vistoria

4.7. A avaliacdo prévia do local de execucdo dos servicos é imprescindivel para o
conhecimento pleno das condicBes e peculiaridades do objeto a ser contratado,
sendo assegurado ao interessado o direito de realizacdo de vistoria prévia,
acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das
09:00 horas as 15:00 horas.

4.8. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a
vistoria prévia.

4.8.1 A vistoria podera ser agendada através dos telefones:
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UNIDADES TELEFONE

(21) 3938-5539 (21)
Instituto de Psiquiatria - IPUB 3938-5561 (21) 3938-

5506
Centro de Letas e Artes - CLA (21) 3938-5644
Centro de Ciéncias da Saude - CCS (21) 3938-6705
Instituto de Neurologia Deolindo Couto - INDC (21) 3938-0296
Instituto de Doencas do Térax - IDT (21) 3938-2887
Instituto de Atencdo a Salde Sao Francisco de Assis - HESFA (21) 3184-4444
Instituto de Ginecologia da UFR] - IG (21) 2232-2970

4.9. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responséavel técnico devera
estar devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e
documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a
realizacdo da vistoria.

4.10. Caso o licitante opte por néo realizar a vistoria, deverd prestar declaracdo
formal assinada pelo responsédvel técnico do licitante acerca do conhecimento
pleno das condicdes e peculiaridades da contratacéo.

4.11. A ndo realizacdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegacdes de
desconhecimento das instalacdes, dlvidas ou esquecimentos de quaisquer
detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo o contratado assumir os
onus dos servicos decorrentes.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicoes de execucao
5.1. A execucdo do objeto seqguird a seguinte dinamica:

5.1.1 Inicio da execucdo do objeto: no maximo em 15 dias da assinatura do contrato;
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Local e horario da prestacéo dos servigos

5.2. Os servicos serao prestados nos seguintes enderecos:

Auxiliar de Servicos Gerais / Oficial de Servicos Gerais

QTD
UNIDADES aah ENDERECO
Avenida Venceslau Brés, 71 - Campus da
Instituto de Psiquiatria - IPUB 1 | Praia Vermelha - Botafogo — Rio de janeiro,
R} ~ CEP:22290-140.
Av. Pedro Calmon, 550 - Edificio jJorge
Machado Moreira - Térreo —- Cidade
CE® 62 RIS @ Aies - (s 2 Universitéria — Rio de Janeiro — R} - CEP:
21941-630
Av. Carlos Chagas Filho, 373 - Edificio do
A , Centro de Ciéncias da Salde - Bloco K - 22
CentroldeiCicneiasidaiSau et 1 andar - sala 20 - Cidade Universitaria - Rio
de jJaneiro - Rj — CEP: 21941-902
Mensageiro / Continuo
QTD
NIDADE ENDERE
U S 44h o
: : : Rua Antbnio Barros de Castro, 119 -
:Rlsggum de Neurologia Deolindo Couto - 1 | Cidade Universitaria - Rio de jJaneiro - R} -
CEP: 21941-853
Rua Professor Rodolpho Paulo Rocco, 255 -
19 andar - Sala 01D 58/60 - Edificio do
Instituto de Doencas do Térax - IDT 1 | Hospital Universitario Clementino Fraga
Filho - Cidade Universitéria — Rio de Janeiro
—~ R} - CEP: 21941-913
Instituto de Atencdo a Salde Sao Francisco 1| AV Presidente Vargas, 2863 - Cidade Nova
de Assis - HESFA ~ Rio de Janeiro — R} — CEP: 20210-030
. . . Rua Moncorvo Filho, 90 - Centro - Rio de
Instituto de Ginecologia da UFR] - IG 1 Janeiro - R) - CEP: 20211-340

5.3. Os servicos serao prestados no seguinte horéario:

. de segunda a sexta-feira em um total de 44 horas semanais

Auxiliar de Servicos Gerais / Oficial de Servicos Gerais

Requisitos de Pessoal

e (apacidade Civil (18 anos});
e Ter Ensino Fundamental Completo;

e Possuir experiéncia minima de 6 (seis)meses.
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Competéncias Pessoais Desejaveis:

Os profissionais que vierem a ser utilizados na prestacdo de servicos deveram atender
aos requisitos basicos relativos aos CBO especifico para o servico. Sugerimos o CBO com
cédigo 5143-25 (Auxiliar de Servicos Gerais / Oficial de Servicos Gerais). Devem
apresentar os seguintes atributos:

capacidade de trabalhar em equipe;
demonstrar iniciativa;

demonstrar controle emocional;
demonstrar resisténcia fisica;
demonstras equilibrio fisico e agilidade;
demonstrar prudéncia;

demonstrar destreza manual.

Rotinas a serem cumpridas

A execucdo contratual observaré as rotinas:

Executar trabalhos de manutencdo e conservacdo em geral nas dependéncias internas e
externas da Unidade, bem como servicos de entrega, recebimento, confeccéo e
atendimento de demandas de manutencdo e conservacao, utilizando os materiais e
instrumentos adequados e rotinas previamente definidas.

Efetuar a conservacdo de utensilios, mdveis, imdveis e equipamentos em geral, para
manté-los em condicdes de uso.

Auxiliar na remocao de méveis e equipamentos.

Verificar o funcionamento de equipamentos, instalacdes elétricas, hidraulicas e de
iluminacao;

Relatar avarias nas instalacdes;

Limpar filtros, ralos e calhas;

Trocar equipamentos de iluminacao;

Ajustar portas e jJanelas;

Reparar tricas e rachaduras;

Separar os materiais recicldveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais)

Atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e recados, bem como receber,
separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais.

Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacao.
Executar outras atividades de apoio operacional ou correlato.

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou
seguranca do trabalho.

Zelar pela guarda, conservacao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac
ambiente organizacional.
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Mensageiro / Continuo

Requisitos de Pessoal

Capacidade Civil (18 anos);
Ter Ensino Fundamental Completo;

Possuir experiéncia minima de 6 (seis)meses.

Competéncias Pessoais Desejaveis:

Os profissionais que vierem a ser utilizados na prestacao de servicos deveram atender
aos requisitos basicos relativos aos CBO especifico para o servico. Sugerimos o CBO com
cddigo 4122-05 (Continuo) devendo apresentar os seguintes atributos:

capacidade de trabalhar em equipe;
demonstrar iniciativa;

demonstrar responsabilidade

zelar pelos documentos e valores de terceiros
demonstrar polidez;

demonstrar paciéncia;

zelar pelo patrimonio;

demonstrar discricao;

conhecimentos bésicos de operacao de sistemas informatizados (aplicativos comerciais
de edicdo de texto, planiihas, agendas, noticias, internet, mensagens instantaneas e
correio eletrénico);

capacidade de comunicar-se com fluéncia e desenvoltura

Rotinas a serem cumpridas

A execucdo contratual observaré as rotinas:

Transportar correspondéncias, documentos, prontuarios, objetos e valores, dentro e fora
da instituicdo;

Efetuar servicos internos e externos, depositando ou apanhando o material, documentos,
correspondéncias, processos e similares, entregando-o aos destinatarios;

Auxiliar nos servicos da secdo, desde que pertinentes a natureza de suas atribuicdes;
Operar equipamentos de escritério;

Transmitir mensagens orais e escritas;

Promover a embalagem de materiais;

Realizar servicos externos, quando solicitado pela Administracéo;

Registrar em livro protocolo os documentos a serem distribuidos e solicitar que seja
realizada no mesmo livro a assinatura do responséavel pela recepcao dos mesmos ou
utilizar ferramenta informatizada para o mesmo fim;
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o Auxiliar aos motoristas, quando necessério, nas atividades de carga e devolucdo de
grande quantidade de processos, documentos e materiais afins;

e Arquivar e classificar documentos e objetos;

e Elaborar planilhas de controle de recebimento de objetos e documentos;
e Auxiliar na montagem de processos;

e Organizar agenda de trabalho;

e Zelar pela guarda, conservacao, manutencéao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

e Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.4. A demanda do érgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

Auxiliar de Servicos Gerais / Oficial de Servicos Gerais

QTD

UNIDADES
44h

Instituto de Psiquiatria - IPUB

Centro de Letas e Artes - CLA

bt [ N | b

Centro de Ciéncias da Saulde - CCS

Mensageiro / Continuo

UNIDADES
44h

Instituto de Neurologia Deolindo Couto - INDC

Instituto de Doencas do Tordx - IDT

Instituto de Atencdo a Salde Sao Francisco de Assis - HESFA
Instituto de Ginecologia da UFR]} - IG

II—'I—‘I—‘I—‘

5.4.1 Os servicos executados de segunda a sexta e ndo serdo executados nos
dias de feriado.

5.4.2 Todos os contratados tem garantido horaric de refeicdo e descanso
conforme determinacdo da convencao coletiva ndo havendo necessidade de
intervalo intrajornada visto que podem se afastar do trabalho para o
cumprimento deste item da convencao.

Especificacao da garantia do servico (art. 40, §12, inciso lll, da Lei n? 14.133, de 2021)

5.5. O prazo de garantia contratual dos servicos é aquele estabelecido na Lei n? 8.078,
de 11 de setembro de 1990 {Cédigo de Defesa do Consumidor).
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Uniformes
5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverdo ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no 46rgdo contratante,
compreendendo pecas para todas as estacdes climaticas do ano, sem gqualquer
repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:

As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade.
O uniforme deverd ser aprovado previamente pelos Gestores de Contato da PR-6.

O fornecimento dos uniformes deverd ser efetivado minimamente da seguinte
forma:

5.4.1 No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados

5.5.

para a situacao, substituindo-os sempre que o tamanho estiver inapropriado.

Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, ANEXO 4 do presente
instrumento, sendo entregue na presenca do servidor responsavel pela
fiscalizacdo na Unidade da UFR]. O responsavel pela fiscalizacdo assinara o recibo
em conjunto com o empregado. A cdpia deste recibo deverd ser enviada a Divisdo
de Fiscalizacdo de Contratos da PR-6 no primeiro més de contrato, nas entregas
semestrais planejadas ou em qualgquer data quando ocorrer a entrega de uniforme

Auxiliar de Servicos Gerais

Tipo / Especificacdes Qtd Semestral

Calca de Brim pesado, 100% algodao, cor cinza, com eldstico, corddo para amarrar, 2 bolsos laterais

e 1 traseiro

3

Camisa em Brim, manga longa, material 100% algodao cardado, sarja 2/1, dupla costura,
fechamento frontal com botdo, cor cinza, bolso com logotipo plastificado.

Bota de seguranca em couro Nobuck, tecido perfurado em poliéster marrom dublado com manta,
biqueira plastica.

Cracha em PVC laminado para identificacdo, frente colorida e verso em preto e branco, com alta
resisténcia e flexibilidade. Frente: nome completo, foto digitalizada, identificacdo da CONTRATADA e
inscricao “A servico da UFR}". Verso: unidade em que desempenha suas atividades e informacdes

adicionais que a

CONTRATADA considerar pertinentes

Mensageiro

Tipo / Especificacdes Qtd Semestral

Calca comprida, material JEANS, na cor Azul,com presilhas para, bolso lateral e traseiro cinto {(modelo

tradicional).

2

Camisa Polo de malha piqué,manga curta, na cor azul, com logo da Empresa na parte da frente - "A
SERVICO DA UFRJ" nas costas 3

Sapato social em couro com sola antiderrapante {Ref. Beira Rio Social Classico ou Touroflex 7000)

Crach& em PVC laminado para identificacdo, frente colorida e verso em preto e branco, com alta
resisténcia e flexibilidade. Frente: nome completo, foto digitalizada, identificacdo da CONTRATADA e
inscricao “A servigo da UFR]”. Verso: unidade em que desempenha suas atividades e informacgdes 1

adicionais que a

CONTRATADA considerar pertinentes
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5.5.1 Sempre que houver uma nova admissao, o formulario devera ser

5.6.

5.7.

5.8.

encaminhado junto com a documentacdo admissional do funcionéario.

Ndo serda permitido, aos funcionarios, assumirem seu turno de trabalho sem
estarem devidamente uniformizados e portando os equipamentos de protecéo
individual (EPI's), se for o caso.

O uniforme deverd estar em perfeitas condicdes de asseio e conservacao (limpo e
passado) e completo quanto aos itens exigidos.

A Contratada deverd providenciar para que os profissionais indicados se
apresentem a Universidade Federal do Rio de Janeiro trajando uniformes e
equipamentos de protecdo individual (EP!), quando necessério, fornecidos as
expensas da prépria empresa.

Procedimentos de transicao e finalizacdo do contrato

Ndo serdo necesséarios procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Preposto

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
cldusulas avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte
responderd pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostiia.

As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de
mensagem eletrbnica para esse fim.

O érgao ou entidade poderd convocar o preposto da empresa para adocdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

Apbs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgéo ou entidade
poderd convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das
obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucao do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicdveis, dentre
outros.

A Contratada designard formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacao dos servicos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacao
a execucao do objeto contratado.

A Contratada deverd manter preposto da empresa no local da execucdo do objeto
durante o periodo de implantacdo do contrato apés este periodo o preposto deverd
comparecer ao local de execucdo do contrato pelo menos 3 (trés) vezes por
semana.
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6.7.1 Os custos relacionados com o preposto da empresa devem estar previstos
nos custos indiretos. (IN05/2017 — Anexo 1)

6.8. A Contratante poderd recusar, desde que justificadamente, a indicacdo ou a
manutencdo do preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara
outro para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

6.9. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lein214.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagdo Técnica

6.10. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que
sejam cumpridas todas as condicbes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto n? 11.246, de
2022, art. 22, Vi);

6.11. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a
descricdo do que for necesséario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, §19, e Decreto n® 11.246, de 2022,

art. 22, 1i);

6.12. Identificada gqualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do
contrato emitird notificacdes para a correcdo da execucdo do contrato,
determinando prazo para a correcao. {(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, lil);

6.13. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo
habil, a situacdo que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem
sua competéncia, para que adote as medidas necessérias e saneadoras, se for o
caso. (Decreto n?11.246, de 2022, art. 22, IV});

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas
datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao
gestor do contrato. {Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V});

6.15. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo
habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva
renovacdo ou a prorrogacao contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, Vii).

6.16. A fiscalizacdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através
do instrumento de Medicdo de Resultado (IMR}, conforme previsto no Anexo | para
afericio da qualidade da prestacao dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.17. Durante a execucao do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal
técnico designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos
servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para reguerer a
contratada a correcdo das faltas, falhas e irreqgularidades constatadas.

6.18. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a
avaliacao da execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliacao de desempenho e
qualidade da prestacao dos servigos realizada.
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6.19. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da
avaliacao realizada.

6.20. A contratada poderd apresentar justificativa para a prestacdo do servico
com menor nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde
gue comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resuitante exclusivamente de
fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

6.21. Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo
do servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os
niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores,
devem ser aplicadas as sancfes a contratada de acordo com as regras previstas
no ato convocatério.

6.22. E vedada a atribuicdo & contratada da avaliacdo de desempenho e
gualidade da prestacdo dos servicos por ela realizada.

6.23. O fiscal técnico poderd realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal,
desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir
o desempenho e gualidade da prestacdo dos servicos.

6.24. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar gue houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da gualidade na execucdo do servico, devera
comunicar a autoridade responsdvel para gue esta promova a adequacado
contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de
alteracao dos valores contratuais previstos na Lei n. 14.133/2021. (IN05/17 - art.
62)

6.25. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na
execucdo dos servicos deverd ser verificada juntamente com o documento da
Contratada que contenha a relacdo detalhada destes, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas
guantidades e especificacdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de
uso. (art. 47, §29, IN05/2017)

6.26. A fiscalizacdo da execucdo dos servicos abrange, ainda, as seguintes
rotinas:

6.26.1 Preenchimento do Formuldrio de Medicdo de Resultado e encaminha-io a
Pré-Reitoria de Gestdo e Governanca até o vigésimo dia do més avaliado;

6.26.2 Deverd constar do referido Formulario todas as ocorréncias do contrato
relacionadas com sua execucao mensal;

6.26.3  Apresentar, num prazo de 05(cinco) dias Uteis, contatos da assinatura do
instrumento contratual, Formulédrio de Preposto ou Representante Legal, anexo
deste Termo de Referéncia, dispondo sobre os dados do(s) preposto(s).

6.26.4  Apresentar, num prazo de 30 (trinta) dias, contados da assinatura do
instrumento contratual, Carta de Apresentacao, anexo deste Termo de
Referéncia, dispondo sobre informacfes dos funcionarios que executarao os
servicos.

6.26.5  Apresentar o Formuldrio de Substituicdo ao fiscal operacional, num prazo
de até 30 (trinta) dias de antecedéncia da ocorréncia da auséncia.
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6.26.6  Este Formulario também podera ser utilizado para a apresentacaoc da
equipe de reserva, que ficard de prontidao, apta a cobrir as faltas decorrentes
de eventos imprevisiveis, como a auséncia por doenca e auséncias legais, de
modo a impedir a glosa da fatura, no qual o prazo para apresentacao ao fiscal
operacional é de até 10 (dez) dias, contados da assinatura do instrumento
contratual.

6.26.7 O impedimento da glosa da fatura, por motivo de auséncia do local de
trabalho pelo prestador de servico da Contratada, somente surtird efeitos se o
membro integrante da equipe de reserva comparecer nos horarios de trabalho
pactuados.

6.26.8 A indicacdo da equipe de reserva, disposta neste instrumento, ndo deve
constituir-se em qualquer percentual denominado "reserva técnica" na planilha
de custos e formacdo de precos, uma vez gue o custo com a reposicao do
profissional ausente j& é previsto nesta planilha.

6.26.9  Apresentar, num prazo de 30 (trinta) dias, contados da assinatura do
instrumento contratual, o Formulério de Recebimento do Uniforme, anexo deste
Termo de Referéncia, devidamente assinado pelos funcionéarios gue executarao
a prestacdo dos servicos e de seus eventuais substitutos, atestando o
recebimento do uniforme nos quantitativos pactuados.

6.26.10 Apresentar a cada periodo de adimplemento contratual, més a més, em
conjunto com a(s) fatura(s), o Formuldrio de Controle de Pagamento dos
Empregados, anexo deste Termo de Referéncia, com a devida assinatura dos
empregados envolvidos na prestacdo do servico.

6.27. A fiscalizacdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualguer
irregularidade, ainda gue resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios,
ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia
desta, nao implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes,
gestores e fiscais, de conformidade.

6.28. As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto
no Anexo Vil da instrucdo Normativa SEGES/MP n2 05, de 2017, aplicavel no gue
for pertinente a contratacéao, por forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n? 98, de
26 de dezembro de 2022.

6.29. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o
fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliacbes da execucéo
do objeto e, se for o caso, a anélise do desempenho e qualidade da prestacdo dos
servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato
convocatdrio, que poderad resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, registrando em relatéric a ser encaminhado ao gestor do
contrato.

Fiscalizacao Administrativa

6.30. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condicdes
de habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario
(Art. 23, 1 e ll, do Decreto n? 11.246, de 2022).

Pagina 13|46
Camara Nacional de Modelos de Licitagfes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagdo: dezembro/2023
Termo de Referéncia Contratagéo Direta de Servigos com mao de obra
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo e Inovacédo


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm#art23

TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

6.31. Caso ocorra descumprimento das obrigacbes contratuais, o fiscal
administrativo do contrato atuard tempestivamente na solucdo do problema,
reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia; {Decreto n? 11.246, de 2022, art. 23, V).

6.32. A fiscalizacao administrativa poderd ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracdo falhas que impactem o contrato como
um todo e nao apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma
vantagem a um determinado empregado.

6.33. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-
se-a, dentre outras, as seguintes comprovacoes:

6.33.1 No caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):

6.33.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada devera apresentar
a seguinte documentacao:

6.33.1.1.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcao,
horario do posto de trabalho, niUmeros da carteira de identidade (RG) e da inscricao no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsédveis técnicos pela
execucao dos servicos, guando for o caso;

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

6.33.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestardo os servicos; e

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

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

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

6.33.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.33.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.33.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes
documentos:

6.33.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualguer empregado, a critério da
Administracdo contratante;

6.33.1.3.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos
servicos, em que conste como tomador a parte contratante;

6.33.1.3.3. cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacao dos servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depésitos
bancérios;
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6.33.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios supiementares (vale-transporte,
vale-alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencédo
ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e
de qualguer empregado; e

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

6.33.1.4. entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, guando da extincdo
ou rescisao do contrato, apds o Ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido
no contrato:

6.33.1.5. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores
de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;
6.33.1.6. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes
as rescisées contratuais;
6.33.1.7. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado;
6.33.1.8. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.33.2 Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os

documentos elencados no item 6.33.1.1 acima deverdo ser apresentados.

6.33.3 A Administracdo deverd analisar a documentacao solicitada no item 6.33.1.4
acima no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais
30 {trinta) dias, justificadamente.

6.33.4 A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada
deverd encaminhar termo de quitacdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do art.
507-B da CLT, ou comprovar a adocao de providéncias voltadas a sua obtencéo, relativamente
aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestacdo de servicos contratados.

6.33.5 O termo de quitacdo anual efetivado deverd ser firmado junto ao respectivo
Sindicato dos Empregados e obedecerd ao disposto no art. 507-B, paragrafo Unico, da CLT.

6.33.6 Para fins de comprovacdo da adocado das providéncias a gue se refere o presente
itemn, sera aceito qualguer meio de prova, tais como: recibo de convocacédo, declaracdo de
negativa de negociacao, ata de negociacao, dentre outros.

6.33.7 Ndo haverd pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do
cumprimento das obrigacdes previstas neste item.

6.33.8 No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacbes Sociais Civis de
Interesse Publico {Oscip’s) e as Organizacdes Sociais, sera exigida a comprovacdo de
atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas
organizacdes.

6.33.9 Os documentos necessdrios a comprovacdo do cumprimento das obrigacdes
sociais trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cépia
autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracao.

6.33.10 Em caso de indicic de irregularidade no recolhimento das contribuicbes
previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo
exclusiva de mao de obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

Pagina 15|46
Camara Nacional de Modelos de Licitagfes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagdo: dezembro/2023
Termo de Referéncia Contratagéo Direta de Servigos com mao de obra
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo e Inovacédo



TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

6.33.11 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS,
os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de
obra deveré&o oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.33.12 O descumprimento das obrigacbes trabalhistas ou a nao manutencdo das
condicdes de habilitacdo pelo contratado poderd dar ensejo a rescisao contratual, sem
prejuizo das demais sancoes.

6.33.13 A Administracdo contratante poderd conceder um prazo para que a contratada
regularize suas obrigacbes trabalhistas ou suas condicbes de habilitacdo, sob pena de
rescisdo contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.33.14  Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicard o
fato a CONTRATADA e reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

6.33.15 N&o havendo quitacdo das obrigacbes por parte da Contratada no prazo de guinze
dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados
da contratada gue tenham participado da execucao dos servicos objeto do contrato.

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

6.33.17 Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncao de
responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a contratante e os
empregados da Contratada.

6.33.18 O contrato sé sera considerado integralmente cumprido apds a comprovacao, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e
para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execucao, inclusive quanto as
verbas rescisérias.

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

6.33.20 A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais
e comerciais nao transfere a Administracdo PUblica a responsabilidade por seu pagamento.

6.33.21 A fiscalizacdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas no item
10 do Anexo VilI-B da instrucdo Normativa n? 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se
admite por forca da Instrucao Normativa Seges/Me n? 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.33.22 Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
administrativo deverd verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos saldrios
e as obrigacdes trabalhistas, previdencidrias € com o FGTS do més anterior, dentre outros,
emitindo relatério que serd encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.34. O gestor do contrato coordenard a atualizacao do processo de
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais
da execucao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao. (Decreto n2
11.246, de 2022, art. 21, V).
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6.35. O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, Ii).

6.36. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condicbes de
habilitacao da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e
anotard os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento
da despesa no relatdrio de riscos eventuais. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21,
).

6.37. O gestor do contrato emitirdé documento comprobatério da avaliacdo
realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento
de obrigacbes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na
execucao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos,
e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes. {Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, Viii).

6.38. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancbes, a ser
conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n? 14.133, de 2021, ou
pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto
n? 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.39. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacodes sobre
a consecucado dos objetivos gue tenham justificado a contratacdo e eventuais
condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, Vi).

6.40. O gestor do contrato deverd enviar a documentacao pertinente ao setor de
contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liguidacdo e pagamento, no
valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo | para afericdo da qualidade da
prestacdo dos servicos.

7.2. Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2.1  ndo produzir os resultados acordados,

7.2.2 deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.2.3 deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucédo do
servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. A utilizacdo do IMR nao impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos
para a avaliacao da prestacao dos servicos.

7.4. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerard os
seguintes critérios:

7.4.1 Total de horas efetivas de prestacao do servico;
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7.4.2 Desempenho Profissional;

7.4.3 Desempenho das Atividades;

7.4.4 Gerenciamento.

Do recebimento

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

Os servicos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 05(cinco) dias, pelos
fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o
cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a
dalein®14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n?11.246, de 2022).

O prazo da disposicdo acima serd contado do recebimento de comunicacdo de
cobrancga oriunda do contratado com a comprovacao da prestacao dos servicos a
que se referem a parcela a ser paga.

O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias
de cardter técnico. (Art. 22, X, Decreto n? 11.246, de 2022).

O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias
de carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n2 11.246, de 2022)

O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisério
sob o ponto de vista técnico e administrativo.

7.10. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal:

7.10.1

o fiscal técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliacbes da execucdo

do objeto e, se for 0 caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos
realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em
relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.10.2

o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios

concernentes aos saldrios e as obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS do
més anterior, dentre outros, emitindo relatério que serd encaminhado ao gestor do contrato.

7.11. Serd considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega

7.12.

7.13.

do termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do
ultimo.

O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados,
cabendo a fiscalizacdo nao atestar a Ultima e/ou Unica medicao de servicos até
gue sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas
no Recebimento Provisdrio.

A fiscalizacdo nao efetuard o ateste da Gltima e/ou Unica medicao de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a
ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art. 119 ¢/c art. 140 da Lei n® 14133,
de 2021)
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7.14. O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a
conclusdo de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes
exigiveis.

7.15. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta, sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

7.16. Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo
Detalhado deverd conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias
na execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e
demais documentos que julgar necessérios, devendo encaminhé-los ao gestor do
contrato para recebimento definitivo.

7.17. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05(cinco) dias,
contados do recebimento provisdrio, por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do servico
e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes
procedimentos:

7.17.1 Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacbes assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucao contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento {(art. 21,
Viil, Decreto n? 11.246, de 2022).

7.17.2 Realizar a andlise dos reiatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa,

indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as
respectivas correcdes;

7.17.3 Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentacdes apresentadas; e

7.17.4 Comunicar a empresa para gue emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao.

7.17.5 Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacao e gestao.

7.18. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao,
gqualidade e quantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Lein® 14.133,
de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine
a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liguidacdo e
pagamento.

7.19. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucao, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no
instrumento de cobranca.

7.20. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execucdo do contrato.
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Liquidacao

7.21. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o
prazo de dez dias Uteis para fins de liguidacdo, na forma desta secdo, prorrogéaveis
por igual periodo, nos termos do art. 72, 322 da Instrucdo Normativa SEGES/ME n®
77/2022.

7.22. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se
a possibilidade de prorrogacao, nos casos de contratacbes decorrentes de
despesas cujos valores nado ultrapassem o limite de que trata o inciso il do art. 75
dalein®14.133, de 2021

7.23. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal
ou Fatura apresentada expressa os elementos necessérios e essenciais do
documento, tais como:

7.23.1 o prazo de validade;

7.23.2 a data da emissao;
7.23.3 os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
7.23.4 o periodo respectivo de execucdo do contrato;
7.23.5 o valor a pagar; e
7.23.6 eventual destaque do valor de retencdes tributédrias cabiveis.
7.24. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que

impeca a liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao
da regularizacdo da situacdo, sem 6nus a contratante;

7.25. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao
SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta
aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n®
14.133/2021.

7.26. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a
manutencao das condicdes de habilitacdo exigidas no edital; b} identificar possivel
razéo que impeca a participacao em licitacdo, no ambito do érgdo ou entidade,
proibicdo de contratar com o Poder Plblico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.27. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado,
sera providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 {cinco)
dias (teis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O
prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.28. N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente,
o contratante deverd comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacao da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.
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7.29. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.30. Havendo a efetiva execucédo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo
regularize sua situacao junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.31. O pagamento serd efetuado no prazo méximo de até dez dias Uteis,
contados da finalizacdo da liguidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos
termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 77, de 2022.

7.32. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data
de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do indice do IPCA - indice Nacional
de Precos ao Consumidor Amplo —~ IBGE de correcdo monetéria.

Cessao de crédito

7.33. E admitida a cessdo fiducidria de direitos crediticios com instituicdo
financeira, nos termos e de acordo com os procedimentos previstos na instrucado
Normativa SEGES/ME n® 53, de 8 de julho de 2020, conforme as regras deste
presente tépico.

7.34. As cessdes de crédito ndo abrangidas pela Instrucdo Normativa SEGES/ME
ne 53, de 8 de julho de 2020, dependerdo de prévia aprovacdo do contratante.

7.35. A eficicia da cessdo de crédito ndo abrangida pela instrucdo Normativa
SEGES/ME n® 53, de 8 de julho de 2020, em relacdo a Administracdo, estd
condicionada a celebracdo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.36. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de
cumprimento de todas as condicbes de habilitacdo por parte do contratado
(cedente}, a celebracdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizacdo dos
pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e
trabalhista do cessionario, bem como a certificacdo de que o cessiondrio ndo se
encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Pudblico, conforme a
legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios,
direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos termos
do Parecer |L-01, de 18 de maio de 2020.

7.37. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aguele gue seria destinado
a cedente ({(contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando
absolutamente incélumes todas as defesas e excecdes ao pagamento e todas as
demais cldusulas exorbitantes ao direito comum aplicdveis no regime juridico de
direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a
possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva
comprovacao do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas
e prejuizos causados a Administracdo (INSTRUCAO NORMATIVA N2 53, DE 8 DE
JULHO DE 2020 e Anexos).

7.38. A cessao de crédito nao afetara a execucdo do objeto contratado, que
continuara sob a integral responsabilidade do contratado.
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Forma de pagamento

7.1. 0 pagamento sera realizado através de ordem bancéria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

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

7.3. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacao
aplicével.

7.3.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, guando houver,
serao retidos na fonte, quando da realizacao do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislacao vigente.

7.4. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributéria quanto aos
impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficard condicionado a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento
oficial, de que faz jus ao tratamento tributédrio favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

Conta-Depésito Vinculada ou Pagamento por Fato Gerador

Conta-Depésito Vinculada

Para tratamento do risco de descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com
FGTS por parte do contratado, as regras acerca da Conta-Depdsito Vinculada a que se refere o
Anexo Xl da IN SEGES/MP n. 05/2017, aplicadvel por forca do art. 12 da IN SEGES/ME n? 98, de
2022, sdo as estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada é isenta de tarifas bancérias.

O futuro contratado deve 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 previdencidrias e do
FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o
momento da regularizacdo, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

Quando néo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela prépria Administracdo (ex.: por
falta da documentacado pertinente, tais como folha de pagamento, rescisbes 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 saldrios e das
demais verbas trabalhistas, bem como das contribuicdes sociais e FGTS decorrentes.

O contratado autorizard o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 139 saldrio
e rescisao contratual dos trabalhadores alocados a execucdo do contrato, bem como de suas
repercussdes trabalhistas, fundidrias e previdenciarias, que serdo depositados pelo contratante
em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos, blogueada para
movimentacao, e que somente serao liberados para o pagamento direto dessas verbas aos
trabalhadores, nas condicbes estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n.
05/2017.

O montante dos depédsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo Xl da IN SEGES/MP n.
5/2017 serd igual ao somatdrio dos valores das provisdes a seguir discriminadas, incidentes
sobre a remuneracao, cuja movimentacdo dependerd de autorizacdo do érgao ou entidade
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promotora da contratacéo e serd feita exclusivamente para o pagamento das respectivas
obrigacoes:

7.4.1 139 (décimo terceiro) salario;

7.4.2 Férias e um terco constitucional de férias;

7.4.3 Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisfes sem justa causa; e
7.4.4 Encargos sobre férias e 139 (décimo terceiro) salario.

7.4.5 Os percentuais de provisionamento e a forma de céalculo serdo aqueles indicados

no Anexo Xii da IN SEGES/MP n. 5/2017.

O saldo da conta-depésito serd remunerado pelo indice de correcdo da poupanca pro rata die,
conforme definido em Termo de Cooperacao Técnica firmado entre o promotor desta contratacdo
e instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcdo implicard a revisdo do Termo
de Cooperacado Técnica.

Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital Termo de Referéncia que sejam
retidos por meio da conta-depésito deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente
a empresa gue vier a prestar os servicos.

O contratado poderd solicitar a autorizacdo do 6rgdo 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 situacdes
ocorridas durante a vigéncia do contrato.

Na situacdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatdrios da
ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds
a confirmacao da ocorréncia da situacdo pela Administracdo, serd expedida a autorizacdo para
a movimentacédo dos recursos creditados na conta-depdésito vinculada, que serd encaminhada a
Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Gteis, a contar da data da apresentacao
dos documentos comprobatérios pela empresa.

A autorizacdo de movimentacdo deverd especificar gue se destina exclusivamente para o
pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizacao trabalhista aos trabalhadores
favorecidos.

O contratado deverd apresentar ao contratante, no prazo méximo de 3 (trés) dias Uteis, contados
da movimentacao, o comprovante das transferéncias bancérias realizadas para a quitacdo das
obrigacotes trabalhistas.

O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depésito serd liberado a respectiva
titular no momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria
correspondente aos servicos contratados, quando couber, e apds a comprovacao da quitacdo de
todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servico contratado, conforme item
15 do Anexo Xli da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. 0 contratado sera selecionado por meioc da realizacdo de procedimento de
dispensa de licitagdo, na forma eletronica, com fundamento na hipotese do art.
75, inciso Viil da Lei n? 14.133/2021), que culminard com a selecdo da proposta
de MENOR PRECO.
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Regime de Execucao

8.2. O regime de execucdo do contrato serd a empreitada por preco global.

Exigéncias de habilitagao

8.3. Para fins de habilitacdo, deveré o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacao juridica

8.4. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da junta Comercial da respectiva sede;

8.5. Microempreendedor Individual - MEIl: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacao ficard condicionada a
verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor;

8.6. Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELL:
inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede,
acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

8.7. Sociedade empresdria estrangeira: portaria de autorizacao de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na junta Comercial da
unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento,
a qual serd considerada como sua sede, conforme [nstrucdo Normativa DREI/ME
n.2 77, de 18 de marco de 2020.

8.8. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.9. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empreséria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas juridicas ou no Registro Plblico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a
matriz;

8.10. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidacdo respectiva.

8.11. Em virtude do valor a ser licitado, ndo se vislumbra a necessidade de
permissdo de participacdo de consdrcios na licitacdo. Como a solucdo a ser
buscada é comum de mercado, sendo gue as caracteristicas do objeto podem ser
facilmente descritas no Termo de Referéncia, também nao hd complexidade que
justifigue a participacdo de consdércios.

8.12. A IN SEGES/ME n© 116, de 2021 determina, em seu art. 49, caput, que os
editais ou os avisos de contratacao direta possibilitem a contratacdo das pessoas
fisicas, em observancia aos objetivos da isonomia e da justa competicdo. Ainda de
acordo com o paragrafo Unico desse mesmo dispositivo, serd ressalvada a
participacdo de pessoas fisicas nas licitacdes ou contratacdes diretas, "quando a
contratacdo exigir capital social minimo e estrutura minima, com equipamentos,
instalacbes e equipe de profissionais ou corpo técnico para a execucao do objeto
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incompativeis com a natureza profissional da pessoa fisica". Para contratacdo em
tela, portanto, ndo serd permitida a participacdo de Pessoas Fisicas.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.13. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.14. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil {RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN},
referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU)
por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos
da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretério da Receita
Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.15. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS);

8.16. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justica do Trabaiho,
mediante a apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa,
nos termos do Titulo VIi-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

8.17. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto contratual;

8.18. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.19. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao
objeto contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de
declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra eguivalente,
na forma da lei.

8.20. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual gque
pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei
Complementar n. 123, de 2006, estard dispensado da prova de inscricdo nos
cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Econdbmico-Financeira

8.21. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do
domicilio ou sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde gue admitida
a sua participacao na licitacéo (art. 52, inciso {i, alinea “¢”, da instrucdo Normativa
Seges/ME n? 116, de 2021}, ou de sociedade simples;

8.22. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do
fornecedor - Lei n® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso ii);

8.23. balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais
demonstracdes contabeis dos 2 {dois) Gltimos exercicios sociais, comprovando;

8.23.1 indices de Liguidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);

Pagina 25|46
Camara Nacional de Modelos de Licitagfes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagdo: dezembro/2023
Termo de Referéncia Contratagéo Direta de Servigos com mao de obra
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo e Inovacédo


http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=56753
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-116-de-21-de-dezembro-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-116-de-21-de-dezembro-de-2021
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art69

TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

8.23.2 capital Circulante Ligquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante)
de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor
estimado da contratacéo;

8.23.3 patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacao;

8.23.4 As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo dever&o atender a todas
as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco
de abertura;

8.23.5 Os documentos referidos acima limitar-se-80 ao UGltimo exercicio no caso de a
pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.23.6 Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido
pela Receita Federal do Brasil para transmissado da Escrituracdo Contébil Digital - ECD ao Sped.

8.24. Declaracdo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos
assumidos, conforme modelo constante do Anexo 8 deste termo de referéncia de
gue um doze avos dos contratos firmados com a Administracdo Plblica e/ou com
a iniciativa privada vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é superior ao
patrimdbnio liguido do licitante, observados os seguintes requisitos:

8.24.1 a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio
(DRE), relativa ao Uitimo exercicio social; e

8.24.2 caso a diferenca entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na
Demonstracdo do Resultado do Exercicio {DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por
cento), para mais ou para menos, o licitante devera apresentar justificativas.

8.25. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a
todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos
contdbeis pelo balanco de abertura. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 65, §19).

8.26. O atendimento dos indices econbmicos previstos neste item devera ser
atestado mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da érea
contabil, apresentada pelo fornecedor.

Qualificacdo Técnica

8.27. Declaracdo de que o interessado tomou conhecimento de todas as
informacdes e das condicdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da
licitacdo;

8.27.1 A declaracdo acima poderd ser substituida por declaracdo formal assinada pelo
responsavel técnico do licitante acerca do conhecimento pleno das condicdes e peculiaridades
da contratacéo.

Qualificacéo Técnico-Operacional

8.28. Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratacao,
ou com o item pertinente, por meio da apresentacao de certiddes ou atestados,
por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s)
pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

8.29. Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deveréo
dizer respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:
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8.29.1 Devera haver a comprovacdo da experiéncia minima de 03 (trés} anos na
prestacdo dos servicos, sendo aceito o somatdrio de atestados de periodos diferentes, néo
havendo obrigatoriedade de 0s anos serem ininterruptos;

8.29.2 Comprovacdo que ja executou contrato{(s) com um minimo de 50% (cinquenta por
cento) do nUmero de postos de trabalho a serem contratados;

8.29.3 Comprovacado que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por
cento} do nimero de postos de trabalho a serem contratados;

8.30. Serd admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do
servico, a apresentacdo e o somatério de diferentes atestados de servicos
executados de forma concomitante, pois essa situacao equivale, para fins de
comprovacao de capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacado, nos
termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017, aplicével por forca
da IN SEGES/ME n2 98/2022.

8.31. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da
matriz ou da filial da empresa licitante.

8.32. O licitante disponibilizara todas as informacdes necessarias a comprovacao
da legitimidade dos atestados, apresentando, quandoc solicitado pela
Administracdo, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual
da contratante e local em que foram prestados os servicos, entre outros

documentos.

8.33. Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no dmbito de sua
atividade econémica principal ou secundéria especificadas no contrato social
vigente;

8.34. Declaracdo de que o licitante possui ou instalard escritério em local

(cidade/municipio) previamente definido pela Administracdo, a ser comprovado no
prazo méximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato.

8.35. Serdo aceitos atestados ou outros documentos hébeis emitidos por
entidades estrangeiras quando acompanhados de traducdo para o portugués,
salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

8.36. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido
em favor de consércio do qual tenha feito parte serd admitido, desde que
atendidos os requisitos do art. 67, 8 10 e 11, da Lei n® 14.133/2021 e
regulamentos sobre o tema.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

9.1. O custo estimado total da contratacéo é de R$ 397.264,80 (trezentos e noventa e
sete mil, duzentos e sessenta e quatro reais e oitenta centavos} anuais, conforme
custos unitarios apostos abaixo:

9.1.1 R$ 199.214,88 (cento e noventa e nove mil, duzentos e quatorze reais e
oitenta e oito centavos) para o ITEM 1
9.1.2 R$ 198.049,92 (cento e noventa e oito mil e quarenta e nove reais e

noventa e dois centavos) para o ITEM 2

Pagina 27|46
Camara Nacional de Modelos de Licitagfes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagdo: dezembro/2023
Termo de Referéncia Contratagéo Direta de Servigos com mao de obra
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo e Inovacédo



TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de
recursos especificos consignados no Orcamento Geral da Unido.

10.2. A contratacao serd atendida pela seguinte dotacédo:

i Gestao/Unidade: 26245/153115;

i) Fonte de Recursos: 10000;

1) Programa de Trabalho: 12364501320RK0033;
V) Elemento de Despesa: 339039;

V) Plano interno: VOOOOGO1LZN ;

10.3. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes serd indicada
apds aprovacdo da Lei Orcamentéria respectiva e liberacdo dos créditos
correspondentes, mediante apostilamento.

Rio de Janeiro, 02 de janeiro de 2025.

Documento assinado digitalmente

ub MARCELO DA SILVA GONCALVES
g Data: 02/01/2025 11:33:13-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br
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ANEXO 1
B INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR
1. INTRODUCAO
1.1. Este documento descreve o procedimento a ser adotado na Gestao e Fiscalizacdo dos contratos de

prestacao de servigos de auxiliar de almoxarife, cozinheiro e camareiro.

1.2. As atividades descritas neste documento deverdo ser efetuadas periodicamente pela equipe
responsavel pela fiscalizacdo/controle da execucdo dos servicos, gerando relatérios mensais de prestacdo
de servicos executados, que serdao encaminhados ao Gestor do Contrato.

2. OBJETIVO

2.1. Definir e padronizar a avaliacdo de desempenho e qualidade dos servicos prestados pela
Contratada na execucao dos contratos de prestacao de servicos.

3. REGRAS GERAIS

3.1. A avaliacdo da Contratada na Prestacdo de Servicos se faz por meio de analise dos seguintes
aspectos:

3.1.1. Total de horas efetivas de prestacao do servico;
3.1.2. Desempenho Profissional;
3.1.3. Desempenho das Atividades;
3.1.4. Gerenciamento.
4, CRITERIOS

4.1. No Formuléario de Medicdo de Resultados, devem ser atribuidos os valores 3 (trés), 1(um) e 0 (zero)
para cada item avaliado, correspondente aos conceitos “Realizado”, “Parcialmente Realizado” e
“Nao Realizado”, respectivamente.

4.2, Critérios da pontuacdo a ser utilizada em todos os itens avaliados:

REALIZADO PARCIALMENTE REALIZADO NAO REALIZADO
03 (TRES) PONTOS 01 (UM) PONTO 0 (ZERO) PONTO

4.3. Condigfes complementares
4.3.1. Todos os itens devem ser avaliados.

4.3.2. Quando atribuidas notas 1 {(um) ou 0 {zero), a Unidade responsavel (PR-6) devera realizar
reunido com a Contratada, até dez dias apés a medicdo do periodo, visando proporcionar
ciéncia quanto ao desempenho dos trabalhos realizados naquele periodo de medicéo e
avaliacao.

4.3.3. Sempre que a Contratada solicitar prazo visando o atendimento de determinado item, esta
solicitacao deve ser formalizada, objetivando a andlise do pedido pelo Gestor do Contrato (PR-
6). Nesse periodo, esse item ndo deve ser analisado.

4.3.3.1. Os percentuais de ponderacdo a serem reconsiderados neste caso deverdo ser
distribuidos de forma a transportar um percentual de cinco por cento para cada item
remanescente da avaliacdo no mesmo Grupo, sempre observando na primeira
distribuicao o item que detém o menor percentual de ponderacao, de forma a distribuir
completamente o percentual ndo avaliado, conforme exemplo abaixo:

a. Caso o item “Uniformes e ldentificacdo” ndo seja avaliado em determinado més
por qualquer motivo aceito pelo Gestor do Contrato, a distribuicdo nos demais
itens deverd ocorrer de modo a extinguir o percentual de 35%, referente a
“Uniformes e Identificacdo” n&o avaliado no periodo.

b. A primeira distribuicdo de 5% ocorrerd no item que detém o menor percentual,
gue neste caso é “Qualificacdo/Atendimento ao Plblico/Postura”.

C. A préxima distribuicdo de 5% ocorrerd no préximo item, “Cumprimento de
Atividades”.
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d. Em seguida, repete-se o processo, recomecando pelo primeiro item distribuido,
somando-se mais 5% em “Qualificacdo/Atendimento ao Plblico/Postura” e assim
sucessivamente até a extincdo do percentual ndo avaliado.

e. Por fim, o item “Cumprimento das Atividades” terd como percentual de
ponderacdo a aliguota de 50% e o item “Qualificacdo/ Atendimento ao Pudblico/

Postura” a aliquota de 50%.
5. COMPOSIGAO DOS MODULOS
5.1. Desempenho Profissional:

ITEM PERCENTUAL DE
PONDERAGAO
Cumprimento das Atividades 40%
Qualificacao/ Atendimento ao Publico/ Postura 35%
Uniformes e Identificacdo 25%
TOTAL 100%
5.2. Desempenho das Atividades:
ITEM PERCENTUAL DE
PONDERACAO
Especificacdo Técnica dos Servicos 50%
Atendimento as Ocorréncias 50%
TOTAL 100%
5.3. Gerenciamento:
ITEM PERCENTUAL DE
PONDERAGCAO
Periodicidade da Supervisao 10%
Gerenciamento das Atividades Operacionais 10%
Atendimento as Solicitacdes 10%
Salarios, Beneficios e Obrigacdes Trabalhistas 70%
TOTAL 100%

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Equipe de Fiscalizagdo Operacional ou Fiscal Operacional: Responsavel pela Avaliacdo da

Contratada utilizando-se o Formulério de Avaliagdo de Qualidade dos Servigcos e encaminhamento
de toda a documentacdo ao Gestor do Contrato juntamente com as justificativas, para os itens
avaliados com notas 0 {zero) ou 1 (um).

6.2. Equipe de Fiscalizagdo Administrativa ou simplesmente Fiscal Administrativo: Responsavel pela

consolidacdo das avaliacbes recebidas, e pela apuracdao do percentual de liberagdo da fatura
correspondente.

6.3. Gestor do Contrato: Responsavel pela consolidacdo das avaliacbes recebidas e seu

encaminhamento a Contratada e pela retencdo ou glosa no pagamento, auxiliado pelo Fiscal
Administrativo ou Equipe de Fiscalizacdo Administrativa; responsavel pela aplicacdo das sancées
cabiveis, garantindo a defesa prévia a Contratada; responsdvel pela emissao da Avaliacdo de
Desempenho do Fornecedor - Parcial ou Final;
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7. DESCRICAO DO PROCESSO

7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

Cabe a cada Unidade, por meio da equipe/servidor de fiscalizacao operacional, responsavel pela
fiscalizacdo do contrato in loco, e com base no Formulario de Medicdo de Resultados, efetuar o
acompanhamento diario do servico prestado, registrando e arguivando as informacdes de forma
a embasar a avaliacdo mensal da Contratada.

No final do més de apuracéo, a equipe/servidor de fiscalizagdo operacional de cada Unidade deve
encaminhar, até o vigésimo quinto dia do més avaliado, o Formulario de Medicao de Resultados
gerados no periodo, acompanhado das justificativas para os itens que receberam notas 0 (zero)
ou 1 (um) e do preenchimento da quantidade de horas de servico prestadas nos postos, para o
Fiscal Administrativo (PR-6).

Em seguida, caberd a PR-6, por meio do respectivo Gestor do Contrato (PR-6), auxiliado pela
Equipe de Fiscalizagdo Administrativa ou Fiscal Administrativo (PR-6), mensalmente, e com base
em todos os Formulérios de Avaliacédo de Qualidade dos Servigos gerados durante este periodo,
consolidar a avaliacdo de desempenho através do Formuldrio de Consolidacdo dos Graus de
Avaliacado dos Servicos.

Cabe ao Gestor do Contrato (PR-6), auxiliado pela Equipe de Fiscalizagao Administrativa ou Fiscal
Administrativo (PR-6), mensalmente, efetuar a retencao ou glosa no pagamento, de acordo com o
desconto das horas sem cobertura nos postos de servico e em relacdo as faixas de ajuste no
pagamento, por cada Unidade objeto da contratagao, conforme quadro abaixo:

Total de Horas
Sem Cobertura Valor
Ne de Postos | V219" 9| contratadas por falta Valor da Hora para
posto Contratada desconto
Diurno
Noturno
VALOR
Contratado R$ - NUmero de Dias trabalhados no més
Faltas Apuradas
Liquido
Porcentagem do
Conceito pza;gr:p:ggrlitgs?:c?netg Nota Média Mensal Apurada
de faltas
A 100% Entre 9,00 e 8,10
B 95% Entre 8,09 e 7,65
C 90% Entre 7,64 e 6,75
D 85% Entre 6,74 e 5,85
E 80% Abaixo ou igual a 5,84
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7.5. De posse da avaliacdo consolidada, proveniente do Formuldrio de Consolidacdo dos Graus de
Avaliagao dos Servigos, caberé ac Gestor do Contrato (PR-6), auxiliado pela Equipe de Fiscalizacao
Administrativa ou Fiscal Administrativo, aplicar as sancfes cabiveis previstas no Termo de
Referéncia, garantindo a Defesa Prévia a Contratada.

7.6. Cabe ao Gestor do Contrato (PR-6) encaminhar mensalmente a Contratada, no fechamento das
medicdes, uma via do Formulario de Consolidacdo dos Graus de Avaliagdo dos Servicos
demonstrando de forma acumulada e més a més, a performance global da Contratada em relacéo
aos conceitos alcancados, em conjunto dos Formulérios de Avaliagdo de Qualidade dos Servigos
por cada Unidade avaliada.

7.7. Cabe ao Gestor do Contrato (PR-6) emitir, quando solicitada, a Avaliagdo de Desempenho do
Fornecedor Parcial ou Final, consultando o Gltimo Formuldrio de Consolidacdo dos Graus de
Avaliagdo dos Servicos emitido e conceituando a Contratada, para efeito de “Atestado de
Capacidade Técnica”, conforme demonstrado a seguir:

7.7.1. Conceito Geral Bom e Desempenho Recomendado: quando a Contratada obtiver nota final
superior a 7,65 (sete e sessenta e cinco) e auséncia de sanc¢les previstas no Termo de
Referéncia;

7.7.2. Conceito Geral Regular e Desempenho Recomendado: quando a Contratada apesar de obter
nota final superior a 7,65 {sete e sessenta e cinco) ja tenha sido sancionada no contrato
vigente;

7.7.3. Conceito Geral Ruim e Desempenho ndo Recomendado: quando a Contratada além de obter
nota final inferior a 7,65 (sete e sessenta e cinco) ja tenha sido sancionada.

7.8. As notas acumuladas serao automaticamente “zeradas”, reiniciando as avaliacbes acumuladas, a
cada renovacao contratual, na forma do art. 107 da Lei n? 14.133/2021.

8. INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE MEDICAO DE RESULTADOS
8.1. Os itens devem ser avaliados segundo os critérios abaixo.
GRUPO 1 DESEMPENHO Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)
PROFISSIONAL
Cumprimento das Atividades Cumprimento das atividades definidas nas especificacdes técnicas dos
servigos no Termo de Referéncia e no contrato, tais como:
> Assumir o posto devidamente uniformizado e com aparéncia
pessoal adequada;
>  Observar as atividades descritas no item 4 (quatro) do Termo
de Referéncia;
>  Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de
dificuldade.
Qualificacao/ Atendimento ao Publico/ » Conduta dos empregados da Contratada com o cliente e com o
Postura publico;
> Empregados com instrucdo minima de primeiro grau,
equivalente, ou de grau superior, guando necessario pela
natureza da atividade, comprovado por escola reconhecida;
» Empregados capacitados e treinados com conhecimentos para
o desempenho de suas atividades.
Uniformes e Identificacao » Uso de uniformes em perfeito estado de conservacao e com
aparéncia pessoal adequada;
> Identificacdo por meio de modelo de cracha previsto no Termo
de Referéncia;
> Funciondrios com porte, aparéncia e postura adequada a
atividade desenvolvida.
> Utilizacdo de equipamentos de protecado individual, se for o
caso, e uniformes adequados as tarefas que executam e as
condicdes climaticas.
GRUPO 2 DESEMPENHO DAS Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)
ATIVIDADES
Especificacdo Técnica dos Servicos » Conformidade dos servicos prestados com o especificado no
Termo de Referéncia, contrato e seus respectivos anexos.
Atendimento as Ocorréncias > Atendimento das ocorréncias contratuais dentro do prazo
méximo estabelecido e na qualidade desejada.
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GRUPO 3 GERENCIAMENTO

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Periodicidade da Supervisao >

>

Execucdo de superviséo por parte da Contratada na periodicidade
acordada;

Os supervisores da Contratada deverdo obrigatoriamente
inspecionar os postos, no minimo, 02 (duas) vez por semana.

Gerenciamento das Atividades >
Operacionais >

Administracdo das atividades operacionais;

Efetuar a reposicdo da mao de obra nos postos, de imediato, em
eventual auséncia, ndo sendo permitida a prorrogacéo de jornada
de trabalho (dobra};

Assegurar que todo empregado que cometa falta disciplinar néo
serd mantido no posto ou em quaisquer outras instalacdes do
Contratante.

Atendimento as Solicitacdes >

Atendimento as solicitacbes do Contratante conforme condicdes
estabelecidas no Termo de Referéncia e no Contrato.

Salarios, Beneficios e
Trabalhistas

Obrigacdes >

Comprovacdo do cumprimento das obrigacées trabalhistas por
parte da Contratada segundo o contrato. Em caso de atraso no
pagamento ou dos beneficios deve ser aplicada nota 0
sumariamente a contratada. A Nota 1 somente podera ser
aplicada quando nao houver o cumprimento dos itens listados
abaixo:

Solicitar documentac¢ao do quadro abaixo (QUADRO 1) conforme
determinado

Em havendo a rescisdo de Contrato de Trabalho de um
profissional sob este contrato, e substituicdo por outro, a
Contratada se obriga a apresentar, em relacao ao empregado
cujo contrato se extinguir, os seguintes documentos:

o -Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho
devidamente homologado quando o trabalhador tiver
mais de um ano prestando servico na Contratada;

o Documento de concesséo de Aviso Prévio trabalhado ou
indenizado;

o -Recibo de entrega da Comunicacao de Dispensa e do
Requerimento de Seguro Desemprego;

o -Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da
Contribuicao Social em que conste o recolhimento do
FGTS nos casos em que o trabalhador foi dispensado
sem justa causa ou em caso de extingdo do contrato por
prazo indeterminado;

o -Cépia do Atestado de Salde Ocupacional
comprovando a realizacao de exame
demissional.

Caso nao haja rescisdo do contrato de trabalho a contratada
deverd declarar este fato mensalmente para a contratante

(ASO)
médico

Documentos

Quando
houver
alteracao no
quadro
funcional

Inicio da
prestacao

Comprovacao
anual

Comprovacao
mensal

Contrato de trabalho

X X

Convencdo, Acordo e Sentencas normativas

Registro do empregado - livro com numero

registro/ e da CTPS

RAIS

Folha de pagamento (férias, 13 salério,
Recolhimento previdencidrio, salario familia, Vale
transporte, vale refeicdo ETC) contribuicao
sindical)
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

PRO-REITORIA DE GESTAO E GOVERNANGA - PR6
FORMULARIO DE AVALIACAD DA QUALIDADE DOS SERVICOS

CONTRATO Ne- ‘Data: |

UNIDADE:
CONTRATADA:
FISCAL OPERACIONAL:
FISCAL ADMINISTRATIVO:
AVALIACAO REFERENTE AO PERIODO:

Lembramas que para o caso de notas 0 & 1 o campo Justificativa deve sar presnchidol

GRUPO 1 - DESEMPENHO PROFIS SIONAL PESO (a) | NOTA (b) SE:EZTS}L

Cumprimento das Atividades 40% 3 1,20
Qualificagdo/ Atendimento ao Publico/ Postura 359, 3 1,05
Uniformes e Identificacio it 0,75

TOTAL 100%

SUBTOTAL
(c=ax b)

GRUPO 2 - DESEMPENHO DAS ATIVIDADES PESOQ (a) | NOTA (b)

Especificacdio Técnica dos Senvicos 50%

50%
100%

1,50

Atendimento as Ocorréncias

TOTAL

1,30

GRUPO 3 - GERENCIAMENTO PESO (a) | NOTA (b) S{EZT;‘}L
Periodicidade da Supervisdo 10% 3 0,30
Gerenciamento das Atividades Operacionais 10% 3 0,30
Atendimento as Solicitacdes 10% 3

Salarios, Beneficios e Obrigacées Trabalhistas 0

NOTA FINAL (somatdrio das notas

5 para 0s grupos

Em caso de Atraso de Pagamento de Salario ou Beneficios deve ser aberto Processo de Inexecugao

Total de Horas

N de Contratadas | Sem Cobertura por falta | Valor da Hora

Postos Valor do posto ) ou abandono Contratada Valor para desconto
44 Horas 1 2500 220 10| RS 11,36 RS 113,60
12/36 Diurno 1 220 RS - RS-00
12/36 Noturno 1 220 RS - RS -00

VALOR

Contratado RS 2.500,00 MNimero de Dias trabalhados no més ‘ 30 |
Faltas Apuradas RS 113,60
Liguido RS 2.386,40 pag 12

Fizcal Operacional

Fizcal Administrative

Gestor PR-5

Responsavel da Contratada
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE GESTAO E GOVERNANGA - PRE

FAIXA DE AJUSTE DE PAGAMENTO

Porcentagem do
Conceito p';:tuufprg:nc:ssi;:tro MNota Média Mensal Apurada
de faltas
A 100% Entre 9,00 e 8,10
5] 95% Entre §.09 & 7,65
C 90% Entre 7.64 e 6,75
D 855 Entre 6,74 & 5,85
E 80% Abaixo ou igual a 5,84
Valor Apurado apds desconto de faltas RS 2.386,40
Nata Atribuida pelo avaliador C
% do Faturamento a ser liberado 90
Valor Glosado por QUALIDADE RS 238,64
Valor aprovado para pagamento RS 2.147,76

Justificativas

pag iz
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE GESTAOQ E GOVERNANGA - PR6
FORMULARID DE COMSOLIDAZED D05 GRAUS DE AvaLiagho DOs SERYIGOS

CONTRATO N°:| |

|Data:

CONTRATADA: |

FISCAL ADMINISTR..NI'IVO:|

AVALIACAO REFERENTE AOQ PERIODO:

AREA:

QUANTIDADE DE UNIDADES COM FISCAL
OPERACIONAL MA AREA:

20

UNIDADES BENEFICIADAS COM O SERVICO

Mota Final

UNIDADE:

UMNIDADE:

UNIDADE:

UNIDADE:

UNIDADE:

UMNIDADE:

UNIDADE:

UNIDADE:

UNIDADE:

UMNIDADE:

UNIDADE:

UNIDADE:

UMNIDADE:

UNIDADE:

UNIDADE:

UNIDADE:

UMNIDADE:

UNIDADE:

UNIDADE:

UMNIDADE:

MEDIA GERAL
CONCEITO FINAL

Conceito

MNota Média Mensal Apurada

A

Entre 9.00 e 8,10

Awaliac@es realizadas ANO 20X/20XX

Entre 5.09 e 7,65

Més 01

Més 07

Entre 7.64 e 6,75

Més 02

Més 08

Entre 6,74 e 5,85

Més 03

Més 09

m{o|o|m

Abaixo de 5,84

Més 04

Més 10

Més 05

Més 11

Més 06

Més 12

Sancdo:

Meédia Acumulada

Fizcal Administrativo

Gestor PR-G

Responsavel da Contratada
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ANEXO 02 - CARTA DE APRESENTAGAO

Logotipo da
Empresa

{fnanal firmhracqdnd

Carta de Apresentacao

(Local e data) , / /

, celebrado com a Universidade Federal do Rio de janeiro,

, informamaos que o servico

, na dependéncia da Unidade Académica

Conforme previsto no Termo de Referéncia, que integra o Contrato n® /
em__ [/ |/ , que tem por objeto a prestacdo dos servicos de
serd prestado pelo(s) empregado(s) da tabela abaixo, no cargo de
, no periodode __ / / a_ [ |/
Nome CPF RG CTPS

Preposto designado pela Contratada ou seu representante legal

Fiscal(is) operacional(is)
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Logotipo da
Empresa

{fnanal firmhracqdnd

Conforme previsto no Termo de Referéncia, que integra o Contrato n® /
, que tem por objeto a prestacdo dos servicos de
prestado pelo(s) nosso(s) empregado(s) regulares serao substituidos, nas auséncias, pelo(s) seguinte(s) empregado(s):

em_ [ [/

ANEXO 03 - FORMULARIO DE SUBSTITUIGAO

Formulario de Substituicao

(Local e data)

’ /

/

, celebrado com a Universidade Federal do Rio de janeiro,

, informamos que o servico

Nome

substituido

do empregado Cargo CPE

RG

CTPS

Nome do empregado
substituto

CPF

RG

CTPS

Motivo

Periodo

Motivo: (1) - Substituto de Férias; (2) - Substituto afastamento maternidade; (3) Substituto afastamento paternidade; (4) - Substituto auséncia
por doenca; (5) - Substituto por auséncias legais; (6) — Substituto por auséncia relacionada a acidente do trabalho; (7) Outros - informar motivo.

Preposto designado pela Contratada ou seu representante legal
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ANEXO 04a - FORMULARIO DE RECEBIMENTO DO UNIFORME
Formulario de recebimento do uniforme

Logotipo da

Empresa

frn=anal Firmbhiracddad (Local e data) , / /
Conforme previsto no Termo de Referéncia, que integra o Contrato n2 / , celebrado com a Universidade
Federal do Rio de Janeiro, em [/ , que tem por objeto a prestacdo dos servicos de

, na dependéncia da Unidade Académica

, apresentamos a confirmacao de recebimento dos uniformes, nos quantitativos

pactuados nesta contratacdo, através da assinatura dos funcionérios abaixo assinados, para o __° recebimento (um
recebimento no inicio do contrato e depois, sucessivamente, a cada periodo de seis meses). Também declaramos
que qualquer informacao falsa apresentada, nos sujeitaremos as san¢des administrativas do Edital.

Empregado:

CPF: RG

Auxiliar de Servicos Gerais
Tipo / Especificacdes Qtd Qtd
Semestral | Recebida

Calca de Brim pesado, 100% algodé&o, cor cinza, com elastico, cordédo 3
para amarrar, 2 bolsos laterais e 1 traseiro

Camisa em Brim, manga longa, material 100% algodao cardado, sarja
2/1, dupla costura, fechamento frontal com botdo, cor cinza, bolso 6
com logotipo plastificado.

Bota de seguranca em couro Nobuck, tecido perfurado em poliéster
marrom dublado com manta, biqueira pldstica.

Cracha em PVC laminado para identificacdo, frente colorida e verso
em preto e branco, com alta resisténcia e flexibilidade. Frente: nome
completo, foto digitalizada, identificacdo da CONTRATADA e inscricao
“A servigo da UFR}". Verso: unidade em que desempenha suas 1
atividades e informacoes adicionais que a CONTRATADA considerar
pertinentes

Assinatura do Empregado

Assinatura do Preposto designado pela Contratada ou seu representante legal

Assinatura do Fiscal(is) operacional(is)
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ANEXO 04b - FORMULARIO DE RECEBIMENTO DO UNIFORME
Formulario de recebimento do uniforme

Logotipo da
Empresa
fnanal timhradnd (Local e data) A
Conforme previsto no Termo de Referéncia, que integra o Contraton® __ / , celebrado com a Universidade
Federal do Rio de Janeiro, em _ / |/ , que tem por objeto a prestacdo dos servicos de
, na dependéncia da Unidade Académica

, apresentamos a confirmacdo de recebimento dos uniformes, nos quantitativos

pactuados nesta contratacdo, através da assinatura dos funcionédrios abaixo assinados, para o __ 2 recebimento (um
recebimento no inicio do contrato e depois, sucessivamente, a cada periodo de seis meses). Também declaramos
gue qualguer informacéo falsa apresentada, nos sujeitaremos as sancdes administrativas do Edital.

Empregado:

CPF: RG

Mensageiro

Tipo / Especificacbes Qtd Qtd.
Semestral | Recebida

Calca comprida, material JEANS, na cor Azul,com presilhas para, bolso
lateral e traseiro cinto (modelo tradicional). 2

Camisa Polo de malha piqué,manga curta, na cor azul, com logo da
Empresa na parte da frente - "A SERVICO DA UFRJ" nas costas 3

Sapato social em couro com sola antiderrapante (Ref. Beira Rio Social
Classico ou Touroflex 7000) 1

Crachd em PVC laminado para identificacdo, frente colorida e verso
em preto e branco, com alta resisténcia e flexibilidade. Frente: nome
completo, foto digitalizada, identificacdo da CONTRATADA e inscricao
“A servigo da UFR}”. Verso: unidade em que desempenha suas 1
atividades e informacoes adicionais que a CONTRATADA considerar
pertinentes

Assinatura do Empregado

Assinatura do Preposto designado pela Contratada ou seu representante legal

Assinatura do Fiscal(is) operacional(is)
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TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

ANEXO 05 - FORMULARIO DE CONTROLE DE PAGAMENTO DOS EMPREGADOS

Logotipo da
Empresa

{fnanal firmhracqdnd

Formulério de Controle de Pagamento dos Empregados

(Local e data) , / /
Conforme previsto no Termo de Referéncia, que integra o Contrato n® / , celebrado com a Universidade Federal do Rio de janeiro,
em__ [ |/ , que tem por objeto a prestacdo dos servicos de , informamos que o servico
prestado pelo{s}) empregado(s) da tabela abaixo, na dependéncia da Unidade Académica , no periodo de
] a __ /[ |/ , encontram-se com seus pagamentos regulares. Também declaramos que qualquer informagao falsa
apresentada, nos sujeitaremos as sanc¢des administrativas do Edital.
Nome Cargo CPF Salario Auxilio- AL.JX”IO- - 132saldrio | Férias Assinatura
Transporte alimentacgdo

OBS: Marcar OK nos campos Salério, Auxilio-transporte, Auxilio-alimentacdo, 139 salério e Férias.

Preposto designado pela Contratada ou seu representante legal

Fiscal(is) operacional(is)
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TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

ANEXO 06 - FORMULARIO DE PREPOSTO OU REPRESENTANTE LEGAL

Logotipo da
Empresa

{fnanal firmbhracqdad

NOME DO
PREPOSTO

CPF RG

TELEFONE 1 TELEFONE 2

EMAIL 1

EMAIL 2

Que assuntos
podera tratar:

NOME DO
PREPOSTO

CPF RG

TELEFONE 1 TELEFONE 2

EMAIL 1

EMAIL 2

Que assuntos
podera tratar:

NOME DO
PREPOSTO

CPF RG

TELEFONE 1 TELEFONE 2

EMAIL 1

EMAIL 2

Que assuntos
poderd tratar:
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TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

ANEXO 7

DECLARAGAO DE PLENO CONHECIMENTO DAS CONDICOES NECESSARIAS
PARA A PRESTACAO DO SERVICO

A Comisséo Especial de Licitacio

Ref: PREGAO ELETRONICO n? _ /20

Prezados Senhores,
A [ Licitante — nome - sede — CNPJ], por seu representante legal abaixo

assinado [ nome, profissao, domicilio, CPF e RG], DECLARA, para os fins de

direito e sob as penas da lei, que tem pleno conhecimento das condicbes
necessarias para a prestacao dos servicos objeto do referido Pregao, bem como
das demais informacdes disponibilizadas e dos termos e condicdes
estabelecidos no EDITAL, TERMO DE REFERENCIA e na minuta de CONTRATO.

Rio de Janeiro, de 20

[ assinatura do representante legal ]
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TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

ANEXO 8

MODELO DE DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA
PRIVADA E A ADMINISTRACAO PUBLICA

Declaro que a empresa

, inscrita no CNP} (MF) no

) inscricao estadual no ,

estabelecida em , possui 0s seguintes contratos

firmados com a iniciativa privada e a Administracao Puablica:

Nome Orgdo /| Nimero do | Data de | Periodo de | Endereco da | Valor  Total
Empresa Contrato / | Assinatura Vigéncia / | Execucao Contratado +
Ano Execucao Aditivo

Valor total dos Contratos

Data:

Assinatura
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TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - PREGAO

ANEXO 9

DECLARACAO DE PARENTESCO

(Decreto n® 7.203/2010 / SGmula Vinculante n? 13/STF)

Eu, , CPF

, candidato a contratacdo pela empresa

, CNPJ , para o posto

de trabalho de , para prestacao de servicos na UNIVERSIDADE
FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, objeto do pregaon® /20 e do Contrato n® /20,

DECLARO, para fins do disposto no Decreto n® 7.203/2010, de 04 de junho de 2010, e na Samula
Vinculante n® 13/2008, publicada pelo Supremo Tribunal Federal:

() NAO POSSUIR c6njuge, companheiro ou parentes® que sejam agentes politicos ou exercam
cargo comissionado ou funcao de confianca na UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO e em suas
Unidades vinculadas.

( ) POSSUIR cénjuge, companheiro ou parentes™ que sejam agentes politicos ou exercam cargo
comissionado ou funcao de confianca na UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO e em suas Unidades
vinculadas. (Neste caso deve ser preenchida a tabela abaixo)

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Preencher o nome do cénjuge, companheiro ou parente, o grau de parentesco, o local e o cargo
onde trabalha.

NOME: Grau de Parentesco

Cargo: Lotacédo

Por ser verdade, assumo inteira responsabilidade pelas informacbes prestadas, estando ciente de
gue a declaracdo falsa estd sujeita as penalidades previstas em lei.

Rio de janeiro, de de 20__ .

™ para os fins desta declaracio, consideram-se parentes:

- parente em linha reta até o terceiro grau (pai e mae, filho e filha, avd e avd, bisavd e bisavd).
- parente colateral até o terceiro grau (irmao, irma, tio, tia, sobrinho, sobrinha).

- parente por afinidade até o terceiro grau (cunhado(a), sogro{a), enteado, genro e

nora, padrasto e madrasta do c6njuge, pais dos sogros, filhos do enteado, bisneto e

bisneta do cénjuge).
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Embasamento Legal:

Sumula Vinculante n2 13, publicada pelo STF:

“A nomeacdo de cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica, investido
em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de
confianca, ou, ainda, de funcdo gratificada na Administracdo Pdblica direta e indireta, em qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos municipios, compreendido o ajuste
mediante designacdes reciprocas, viola a Constituicdo Federal”.

- Cédigo Penal - Falsidade Ideoldgica

“Art.299 omitir, em documento pulblico ou particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaracao falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar
direito, criar obrigacao ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.

Pena: reclusdo de 01(um) a 05 (cinco) anos e multa, se o documento é publico, e reclusdo de 01 (um)
a 03 (trés) anos e multa se o documento é particular.

Paragrafo Unico: se o agente é funcionario pUblico, e comete o crime prevalecendo-se do cargo, ou
se a falsificacdo ou alteracado é de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte”.

- DECRETO n¢ 7.203, DE 4 DE JUNHO DE 2010
Dispde sobre a vedacdo do nepotismo no dmbito da administracdo publica federal.
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2010/decreto/d7203.htm

Pagina 46|46
Camara Nacional de Modelos de Licitagfes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagdo: dezembro/2023
Termo de Referéncia Contratagéo Direta de Servigos com mao de obra
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo e Inovacédo


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7203.htm

		2025-01-02T11:33:13-0300




