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GOVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

SECRETARIA DE ESTADO DE POLICIA MILITAR
SEM TEMPO A PERDER

DIRETORIA DE LICITACOES E PROJETOS

TERMO DE REFERENCIA

1- OBJETIVO

1.1. O presente Termo de Referéncia descreve os elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado, para caracterizar a contratacdo de empresa para a prestacdo de
servigos de assistente administrativo nivel I11 e supervisor administrativo, de forma continua,
com fornecimento de méo de obra em regime de dedicacédo exclusiva, a serem executados nas
Unidades da Secretaria de Estado de Policia Militar — SEPM sediadas no Quartel General.

1.2. O objeto se enquadra na classificacdo de objeto comum, de acordo com o paragrafo
nico, do artigo 1°, da lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002.

“Paréagrafo unico do Art. 1°- Consideram-se bens e servi¢gos comuns,
para os fins e efeitos deste artigo, aqueles cujos padrbes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo

edital, por meio de especificagoes usuais no mercado”. (Lei n°
10.520/2002)

1.3. A pretensa contratacdo sera realizada por meio de licitagdo na modalidade PREGAO
ELETRONICO, conforme estabelecido no art. 1°, da Lei n® 10.520/02.

2 - JUSTIFICATIVA

A Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro, em razdo da sua destinagdo constitucional,
é dotada de personalidade juridica de direito publico, devendo, por isso, seguir o Art. 37 da

Constituicao Federal.



O ingresso na Policia Militar é facultado a todos os brasileiros natos, sem distin¢do de
raca ou de crenca religiosa, mediante inclusdo, matricula ou nomeacdo, observadas as
condigdes prescritas em lei e nos regulamentos da Corporacdo. O acesso aos cursos de

formacdo somente € alcancado por meio de realizagdo e aprovagdo em concurso publico.

Ao longo dos anos, a Administragdo convive com o clamor publico por maior efetividade
e presenca do policiamento ostensivo nas ruas, o que vem impondo, cada vez mais, a reducéo
do efetivo “burocratico”, visando o seu emprego na atividade fim (operacional) em detrimento

da atividade meio.

Como impacto direto, isso traz & SEPM uma certa caréncia na area de pessoal técnico
administrativo, fazendo com que essa demanda seja suprida por servigos de apoio

administrativo sob execucéo indireta.

A atividade administrativa tem vital importancia no cumprimento da misséo institucional
da SEPM, pois é dela que advém todo o aporte necessario para que logistica, suprimento,
transporte, planejamento e seguranga estejam a disposi¢cdo dos policiais e também dos

cidadéos, beneficiando, assim, toda a tropa e a sociedade.

Dos concursos publicos realizados para ingresso na Policia Militar, observa-se que nédo
séo reservadas vagas especificas para profissionais graduados ou técnicos em Administracao.
Contudo, a Secretaria vem promovendo a capacitagdo da “tropa burocratica” da Institui¢do
através de projetos de capacitagdo continuada, incentivando servidores a se especializarem em
areas administrativas, mas, os resultados, apesar de emergentes, ainda ndo atendem

plenamente as necessidades da Corporacéo.

Diante desse contexto, ou seja, em decorréncia da inexisténcia de um quadro
administrativo na carreira Policial Militar do ERJ e do numero reduzido de pessoal
especializado e dedicado as atividades burocraticas, a demanda administrativa acaba nédo
sendo suprida em sua totalidade. Entre as solu¢des encontradas para assegurar a manutencao
da méaquina administrativa a contento, vislumbra-se conveniente a realizacdo da contratacao
de pessoal para a execucdo indireta das atividades eminentemente acessdrias, instrumentais e
auxiliares da SEPM - ndo ligadas diretamente a atividade-fim-, por intermédio da
terceirizacdo, nos termos do Decreto n. 9.507/2018, aplicado por analogia, € em consonancia
com a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, da Justica do Trabalho e legislacdo

correlata.



O Decreto n. 9.507/2018, aplicado na esfera Federal, trouxe a possibilidade de execugéo

indireta, mediante contratacdo, de servicos da Administracdo Publica federal direta,

autarquica e fundacional e das empresas publicas e das sociedades de economia mista

controladas pela Uniéo.

A Portaria MPDG n. 443/2018, estabeleceu os servigos que sdo preferencialmente objeto

de execugdo indireta mediante a contratacdo de servigos terceirizados. O normativo

regulamenta o Art. 2° do Decreto n. 9.507/2018 e elenca uma lista de servicos que podem ser

terceirizados, sempre de carater auxiliar, instrumental ou acessério. Dentre eles, estdo 0s

postos objetos deste estudo.

Ja no ambito Estadual, contamos com o Decreto n° 41.203/2008, que disciplina a

contratacdo de servicos a serem executados de forma indireta e continua.

Nesse contexto, temos ainda o Art. 7° da Instrugdo Normativa n.° 5/2017, in verbis:

Art. 7° Nos termos da legislacéo, serdo objeto de execucdo indireta as
atividades previstas em Decreto que regulamenta a matéria.

8 1° - A Administragdo podera contratar, mediante terceirizacgéo, as
atividades dos cargos extintos ou em extingao, tais como os elencados
na Lei n®9.632, de 7 de maio de 1998.

8 2° - As fungdes elencadas nas contratacdes de prestacdo de servigos
deverdo observar a nomenclatura estabelecida na Classificacéo
Brasileira de Ocupacdes (CBO), do Ministério do Trabalho, ou outra
que vier a substitui-la.

Ainda, em atengéo aos dispositivos contidos na IN n.° 05/2017, identificam-se questdes

envolvidas em aprimorar o desempenho da Administracdo Publica, notadamente nos artigos

8% e 9° in verbis:

Art. 8° Podera ser admitida a contratacdo de servico de apoio
administrativo, considerando o disposto no inciso 1V do Art. 9° desta
Instrucdo Normativa, com a descricdo no contrato de prestacéo de
servicos para cada funcdo especifica das tarefas principais e
essenciais a serem executadas, admitindo-se pela Administracdo, em
relacdo a pessoa encarregada da funcéo, a notificagdo direta para a
execucao das tarefas.

Art. 9° N&o serdo objeto de execucdo indireta na Administracao
Publica federal direta, autarquica e fundacional:

| - atividades que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento
institucional nas areas de planejamento, coordenacdo, supervisao e
controle;



Il - as atividades consideradas estratégicas para o érgdo ou entidade,
cuja terceirizacdo possa colocar em risco o controle de processos e
de conhecimentos e tecnologias;
Il - as fungbes relacionadas ao poder de policia, de regulacédo, de
outorga de servicos publicos e de aplicacéo de sancéo; e
IV - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo
plano de cargos do 6rgdo ou entidade, salvo expressa disposicéo
legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto, total ou
parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.
Paragrafo dnico. As atividades auxiliares, instrumentais ou
acessorias as funcdes e atividades definidas nos incisos do caput
podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a
transferéncia de responsabilidade para realizacdo de atos
administrativos ou a tomada de decisdo para o contratado.
A decisdo de concentrar a prestacdo do servico de pessoal terceirizado para apoio
administrativo (assistente e supervisor) exclusivamente no QG da SEPM, foi tomada em

virtude deste local ser considerado o zimbério administrativo da Corporacao.

Os cargos passiveis de contratacdo para execucao indireta nao estdo abrangidos pelo Plano
de Cargos e Salarios da SEPM, podendo ser terceirizados para o desenvolvimento de

atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias da Pasta.

Portanto, a solugdo que atende aos interesses e necessidades da Secretaria de Estado de
Policia Militar € a contratacdo de pessoa juridica especializada em prestacdo de servicos
continuados de apoio administrativo, com dedicacdo exclusiva de mé@o de obra, a serem
executados nas Unidades sediadas no Quartel General, por um periodo de 12 meses, podendo
0 contrato ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, limitado a 60 (sessenta) meses, na
forma da Lei n° 8.666/93.

A escolha do assistente administrativo nivel 11l se d& em razdo da especificidade das
tarefas desenvolvidas, o que requer alto grau de experiéncia. O supervisor administrativo é um
posto de trabalho que ja existe no contrato atual, demonstrando-se necessario por conta da

complexidade das atividades, que demandam elevado grau de conhecimento e experiéncia.

No que tange a escolha do assistente nivel 11l e do supervisor administrativo, é importante
frisar que a experiéncia em atividades administrativas é quesito primordial para o desempenho
das fungdes nesta Secretaria, que devido ao aporte do pessoal terceirizado em setores
estratégicos da Corporacao, ndo pode contar com profissionais recém chegados ao mercado de
trabalho.



3-0BJETO

3.1. Especificacdo sumaria

Tabela 1: Especificacdo Técnica e guantidades da SEPM

ITEM

DESCRICAO QUANTIDADE Un de medida

SERVICOS DE APOIO AS ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, TECNICAS E
OPERACIONAIS, DESCRICAO: CONTRATACAO 75
DE SERVICO DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO NIVEL 1, FORMA
FORNECIMENTO: POSTO
Codigo do Item: 0308.002.0104 (ID - 164690)

POSTO

SERVICOS TERCEIRIZADOS, DESCRICAO:
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
EM FORNECIMENTO DE MAO DE OBRA 16
TERCEIRIZADA PARA A PROFISSAO DE
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO (CBO 4101-05)
Cédigo do Item: 0538.004.0030 (ID - 100566)

POSTO

DO TEMPO DA EXECUCAQ DO SERVICO

O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, iniciando a partir da data de sua

publicacdo, podendo ser renovado, quando for comprovadamente vantajoso para a SEPM, por

iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta) meses, desde que haja interesse

formal da autoridade competente e observados os requisitos do Art. 57, 11, da Lei n.° 8.666/93
c/c Art. 15, Instrucdo Normativa n.° 5, de 26 de maio de 2017 do MPOG.

A vantajosidade econdmica do contrato estara assegurada e, consequentemente, a

realizacdo de pesquisa de preco dispensada, de acordo com os seguintes termos extraidos do
item 7, do Anexo IX, da IN n. 05/2017 do MPOG.

[...] 7. A vantajosidade econdmica para prorrogacdo dos contratos
com mao de obra exclusiva estard assegurada, sendo dispensada a
realizacéo de pesquisa de mercado, nas seguintes hipoteses:

a) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens
envolvendo a folha de salarios serdo efetuados com base em Acordo,
Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia de lei;

b) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens
envolvendo insumos (exceto quanto a obrigacOes decorrentes de
Acordo, Convengdo, Dissidio Coletivo de Trabalho e de lei) e




materiais serdo efetuados com base em indices oficiais, previamente
definidos no contrato, que guardem a maior correlacdo possivel com
0 segmento econémico em que estejam inseridos tais insumos ou
materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional
de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA/IBGE);

Ainda conforme entendimento trazido pela citada Instrucdo Normativa, o item 9 do mesmo
Anexo devera ser igualmente observado.

[...] 9. A Administracdo deverd realizar negociagdo contratual para a
reducéo e/ou eliminagdo dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis
que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da
contratacéo.

3.2.Descricdo detalhada do servico a ser executado

REQUISITOS NECESSARIOS AO ATENDIMENTO DA NECESSIDADE

A empresa contratada deverd prestar os servicos de assistente administrativo nivel 111 e
supervisor administrativo, de forma continua, a serem executados nas Unidades da SEPM
sediadas no Quartel General, situado a Rua Evaristo da Veiga, n° 78 — Cinelandia - RJ,

conforme quantidades abaixo discriminadas:

UNIDADE| JORNADA ASSISTENTE IISUPERVISOR ADM

AJG 40 H SEMANAIS 02 01
DGAL 40 H SEMANAIS 07 02
DOR 40 H SEMANAIS 04 01
EMG 40 H SEMANAIS 07 02
DGAF 40 H SEMANAIS 02 00
GCG 40 H SEMANAIS 08 00
DGP 40 H SEMANAIS 02 00
DCP 40 H SEMANAIS 01 00
DPA 40 H SEMANAIS 01 01
DLP 40 H SEMANAIS 18 04
DF 40 H SEMANAIS 16 00
DP 40 H SEMANAIS 02 00
DGS 40 H SEMANAIS 04 05
CONTRPM40 H SEMANAIS 01 00

TOTAL 75 16



O quantitativo de pessoal podera sofrer alteracdo, a critério da SEPM, de uma categoria
profissional para outra, bem como quanto ao aumento ou diminui¢cdo de cada uma das
categorias, conforme necessidade da Administracdo, observados, em todos os casos, 0 valor
global da contratacdo e 0s seus acréscimos e supressoes até o limite estabelecido no Art. 65 da
Lei n.8.666/1993.

Os postos de trabalhos terdo 40 horas semanais e 0S servigos serdo prestados com carga
diaria igualmente distribuida ao longo da semana, de segunda a sexta-feira, salvo quando

justificadamente a Unidade necessitar de adequacéo.

Admite-se a compensacao para cumprimento de segunda a sexta-feira, desde que atendidos

0s requisitos das normas trabalhistas vigentes e sua respectiva Convencéo Coletiva.

Os servicos deverdo ser executados, preferencialmente, de segunda a sexta-feira,
observados os intervalos legais para alimentacdo, sem a previsdo de trabalho em horas

extraordinarias, condi¢des insalubres, perigosas ou sujeitas a adicionais noturnos.

Os servigos objetos deste Termo de Referéncia serdo prestados no horario do expediente
administrativo, de segunda a sexta-feira (09:00 h as 18:00 h), em cada Unidade da SEPM

recebedora do posto de trabalho.

Caso 0 horédrio de expediente da Unidade recebedora dos Servigos de Apoio
Administrativo seja alterado por necessidade da Administragdo, deverd ser promovida a
adequacao nos horarios da prestacdo de servicos, fato que obriga o fiscal a informar tal

situacdo ao Gestor do contrato para o estudo de aditivo contratual.

Nos casos de ndo comparecimento dos colaboradores em virtude de ponto facultativo ou
recessos decorrentes de datas festivas, tais como, carnaval, fim de ano, semana santa, dentre
outros, a empresa fica obrigada a providenciar o desconto percentual relativo aos dias nao
trabalhados sobre o vale-transporte e vale-refeicdo, deduzindo da fatura apresentada a SEPM.
As faturas e os descontos devem coincidir no que tange ao més de competéncia. Ex: Os
descontos referentes ao més de fevereiro devem vir obrigatoriamente na fatura da

competéncia de fevereiro.



O mesmo ocorrerd com as faltas ndo repostas, ou seja, a glosa deve se referir ao mesmo
més da competéncia da nota fiscal apresentada pela empresa contratada. Esclarecendo que a
reposicdo do funcionario ausente é obrigacdo da contratada, sob pena de apuracdo de

responsabilidade.

Em caso de ndo reposi¢do de funcionario ausente, tendo em vista que a planilha é feita
sobre o valor da prestacdo dos servicos, que por sua vez € pago mensalmente, incluindo-se
neste cdmputo o repouso semanal remunerado, sera aplicada a seguinte férmula para fins de

desconto na fatura a ser emitida pela contratada:

VF/30 = VD
VF = custo total mensal do funcionéario
VD = valor do desconto

A cada falta ndo reposta, a operacao € repetida e o valor do desconto é acumulado.

O desconto por falta é caracterizado como glosa e ndo exime o contratado de responder
eventual processo administrativo sancionatorio por descumprimento de clausula contratual ou
item deste Termo de Referéncia que traz a obrigatoriedade da reposicdo do funcionério

ausente.

A contratada devera efetuar o controle da jornada de trabalho dos empregados. Esse
controle devera ser feito, OBRIGATORIAMENTE, por registro eletrénico. O Registrador
Eletrénico de Ponto (REP) devera atender as regras constantes na Portaria n.° 1.510/2009 —
MTE, que cabem a instalacdo desse sistema. Todos os custos referentes a aquisicdo,
instalacdo e manutencdo do Registrador Eletrénico de Ponto (REP), ficardo a cargo da

contratada.

A empresa contratada deverd assegurar a disponibilizacao diaria e integral dos postos com

dedicacdo de mao de obra, sem que ocorram faltas, sob pena de apuracgao de responsabilidade.

Com relagdo as qualificagdes técnicas e competéncias comportamentais, foi adotada como
parametro, neste Termo de Referéncia, a Classificacdo Brasileira de Ocupagdo (CBO), por
possuir bases estatisticas de trabalho, descricdo sumaria do cargo, competéncias pessoais,

condicdes gerais de exercicio, formacdo e experiéncia, dentre outras, especialmente com



relacdo ao tempo de experiéncia necesséria para a realizacdo plena das atividades, conforme §
2° do art. 7°da IN n.° 5/2017.

Os profissionais da contratada deverdo possuir, no minimo, as qualificagdes técnicas e as

competéncias comportamentais necessarias a execucdo das tarefas descritas a seguir:

ASSISTENTE 111

Considerando as atribui¢des exigidas pela SEPM, a Classificacdo Brasileira de Ocupagao

(CBO) compativel é a de n.° 4110-10 (Assistente Administrativo).

Descricdo Sumaria

Segundo a CBO acima mencionada, esses profissionais executam servicos de apoio nas
areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atendem fornecedores e
clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e servigos; tratam de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; e,
atuam na concessdo de microcrédito a microempresarios, atendendo clientes em campo e nas

agéncias, e também prospectando clientes nas comunidades.

Formacdo e Experiéncia

Para 0 acesso as ocupagdes dessa familia ocupacional, requer-se o ensino médio completo,
curso basico de qualificacdo de até duzentas horas/aula e de um a dois anos de experiéncia

profissional.

Condicdes Gerais de Exercicio

Ainda de acordo com a CBO citada, esses profissionais trabalham nos mais variados ramos
de atividades publicas ou privadas. S0 empregados com carteira e se organizam em equipe,
tendo supervisdo ocasional. O ambiente de trabalho é fechado e o horario é diurno. A
categoria de “auxiliares” foi extinta nos 6rgdos publicos e suas fungdes sao realizadas pelos
assistentes administrativos. Ja no caso da area privada, a categoria de “auxiliares e ajudantes”

parece estar em processo de extin¢do e suas fungdes sendo incorporadas pelos assistentes ou



pelos estagiarios. Os agentes de microcrédito atuam junto as comunidades, em ambientes

abertos.

Conhecimentos Complementares e Necessarios a Execucdo das Atividades na SEPM

Experiéncia em atividades administrativas;

Comprovante na carteira profissional de, no minimo, 02 (dois) anos de experiéncia

profissional na fungéo;

Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel, Power Point e nos

correspondentes do BR Office, com apresentacédo de certificado;
Conhecimento de técnicas de arquivamento de documentos;
Conhecimento de redagéo oficial;

Conhecimento da Ferramenta de processo eletronico “SEI”. Nesse caso, fica a contratada
responsavel pela habilitacdo de seus funcionarios no referido Sistema, a fim de que estejam
capacitados a operar o Sistema Eletronico de Informagdes adotado pela SEPM.

Atribuicdes Executadas na SEPM

Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatérios, planilhas, oficios e demais
correspondéncias, de acordo com os dados fornecidos ou solicitados pelo setor de

competéncia;

Redigir documentos de acordo com o Manual de Redacdo Oficial do Estado do Rio de

Janeiro;
Operar microcomputadores;

Preparar minutas de relatorios de acompanhamento de trabalhos relacionados a area de

atuacéo;
Acompanhar publicacdes de atos normativos relacionados a area de atuacao;

Subsidiar os Servidores nos assuntos relacionados a area de atuagéo;



Prestar apoio administrativo em reunides internas, compilando e transcrevendo 0s assuntos

tratados;

Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos necessarios a

deciséo superior;

Pesquisar produtos ou servicos existentes no mercado, bem como dados estatisticos, de

acordo com a demanda da éarea de atuac&o;

Realizar pesquisas em normativos e publicacdes especializadas, com vistas ao fornecimento

de subsidios aos servidores nos assuntos relacionados & area de atua¢ao;

Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestacdo de informacdes basicas nos

assuntos relacionados a area de atuacgéo;

Redigir e arquivar documentos de rotina laboral,

Auxiliar nos trabalhos de classificacédo, codificacdo e catalogacao de papéis e documentos;
Auxiliar como equipe de apoio na Gestdo e Fiscalizagdo dos contratos administrativos;

Executar servigos de média complexidade, constituidos de apoio as atividades administrativas
com conhecimento de informética e demais procedimentos ligados a atividade administrativa

(atividade meio) do contratante;

Cadastramento de documentos em sistemas eletronicos utilizados pelo contratante, bem como

cadastramento manual de documentos; e,
Executar as demais atividades necessarias ao bom desempenho do trabalho.

Detalhamento das Atribuicdes

Execucdo de servicos de escritorio, tais como, separacdo e classificacdo de documentos;
transcricdo de dados; langamentos; prestacdo de informacéo; participacdo na organizacdo de
arquivos; digitacdo para preenchimento de graficos; e, elaboracdo de minutas e textos,
seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua experiéncia para atender as

necessidades administrativas;



Coleta de dados diversos, consultando documentos, transcri¢cBes, arquivos e fichéarios,
efetuando célculos com o auxilio de planilhas eletrénicas para obter as informacGes

necessarias ao cumprimento da rotina administrativa dentro do objeto contratado;

Atualizacdo de arquivos por matéria ou ordem alfabética para possibilitar controle sistematico

dos mesmos;

Registro de requisigdes e recebimento de materiais diversos para o setor, providenciando 0s
formulérios de solicitacdo e acompanhamento de entrega, visando manter o nivel quantitativo

de material para a execucao das tarefas administrativas;

Atender as chamadas telefonicas de forma cordial, anotando ou enviando recados e dados de

rotina;
Operacdo de méaquinas de reproducdo reprografica/scanner de documentos;

Digitacdo e insercdo de dados e acompanhamento de sistemas informatizados implementados

pela Administracao;
Elaboragdo de planilhas com maior indice de complexidade em Excel; e,

Elaboracédo de processos eletrénicos de forma a otimizar as comunicacdes internas e externas,

mediante a utilizacdo dos meios postos a sua disposicao.

Perfil Geral que a SEPM espera dos Profissionais

Dinamismo, polidez, discri¢do, autocontrole, boa diccao e responsabilidade;
Senso de organizacdo e facilidade de comunicacao;

Aptidao para atendimento ao publico;

Capacitacdo para o desenvolvimento das atividades propostas;

Sigilo sobre documentos elaborados e assuntos tratados;

Iniciativa para o desempenho das atribui¢cbes demandadas;

Capacidade de se comunicar com desenvoltura e cordialidade;

Postura compativel as atividades que sdo desenvolvidas no ambito da SEPM,;



Zelo pela seguranca, limpeza e conservacao dos equipamentos e instalagoes;
Cumprimento de todas as normas e determinacdes legais emanadas do Fiscal do contrato;
Abster-se da execucdo de atividades alheias as suas atribuigdes;

Educacdo, urbanidade, presteza e atencdo no trato com todos os servidores da SEPM,

terceirizados e demais pessoas;

Possuir a percepcdo de que atuara profissionalmente em um ambiente Militar, cujo paradigma
(ainda que se trate de funcionario(a) civil), pactua-se com base nos valores da disciplina, da

hierarquia e do respeito ao pundonor da classe e da Corporacao;

Quitacdo com as obrigacdes eleitorais e quitacdo como servi¢o militar, no caso de profissional

do sexo masculino;

Ser pontual,

N&o usar linguajar inapropriado ao ambiente de trabalho formal;
N&o empreender critica a outro funcionario em publico; e,

Ter sempre atitudes pautadas na ética laboral.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Considerando as atribuigdes exigidas pela SEPM, a Classificagdo Brasileira de Ocupagdo
(CBO) compativel é a de n.° 4101-05 (Supervisor Administrativo).

Descricdo Sumaria

Segundo a referida CBO, esses profissionais supervisionam rotinas administrativas em
instituicOes publicas e privadas, chefiando diretamente equipes de escriturarios, auxiliares
administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina de escritério e
continuos; coordenam servigos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartdrio, limpeza,
terceirizados, manutencdo de equipamento, mobiliario, instalagfes etc; administram recursos
humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo; organizam documentos e

correspondéncias; gerenciam equipe; e, podem manter rotinas financeiras, controlando fundo



fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta bancéria, emitindo e

conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos.

Formacdo e Experiéncia

Para ingressar nessa ocupacdo é exigido o ensino médio completo e trés a quatro anos de

experiéncia profissional em trabalhos administrativos.

Condicdes Gerais de Exercicio

Ainda segundo a CBO, esses trabalhadores atuam nas mais diversas areas de empresas
publicas ou privadas. S&o assalariados celetistas ou estatutérios. Trabalham em equipe, com

supervisdo ocasional, em ambiente fechado e em horério diurno.

Conhecimentos Complementares e Necessarios a Execucdo das Atividades na SEPM

Ensino médio completo;
Experiéncia em atividades administrativas;

Comprovante na carteira profissional de, no minimo, 03 (trés) anos de experiéncia
profissional na fungéo;

Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel, Power Point e nos
correspondentes do BR Office;

Conhecimento de técnicas de arquivamento de documentos;
Conhecimento de redacdo oficial; e,

Conhecimento da ferramenta de processo eletronico “SEI”. Nesse caso, fica a contratada
responsavel pela habilitacdo de seus funcionarios no referido Sistema, a fim de que estejam

capacitados a operar o Sistema Eletronico de Informacg6es adotado pela SEPM.

Atribuicdes Executadas na SEPM

Verificacdo dos procedimentos afetos ao objeto da fiscalizacdo designada, comparando com o
parametro preestabelecido pela Administracdo, por forga legal, contratual ou administrativa,

indicando a ocorréncia de ndo conformidades;

Indicar falhas, sugerindo corre¢des e indicando oportunidades de melhoria nos processos;



Elaborar histérico planilhado relativo ao desempenho da atividade e a apresentacdo de

resultados, com gréficos;

Elaboragdo de planilhas de maior complexidade em Excel e Word, bem como relatorios e

processos;
Levantamento, organizacdo e arquivamento de documentacéo;

Auxilio, elaboragdo e encaminhamento de oficios, memorandos, certides e demais

documentos afetos a area administrativa;

Servigos de média complexidade e alta responsabilidade, constituidos em supervisdo e
acompanhamento de processos administrativos, logisticos, de monitoramento de contratos, de
monitoramento de recursos humanos, dentre outros tipos de monitoramento e supervisao

atrelados as areas financeira, pessoal, logistica, de controle interno e etc.;

Ao supervisionar os processos, deverdao zelar pela correta execucdo das rotinas previstas e
necessarias ao alcance da finalidade pretendida, conforme parametro fixado pela

Administragéo, acusando desvios do plano, medidas corretivas e oportunidades de melhorias;

Envolve atividades administrativas com conhecimentos de informatica e demais

procedimentos ligados a atividade administrativa da SEPM; e,

N&o permite a interferéncia em quaisquer areas destinadas ao planejamento ou tomada de

decisdo. Os prestadores de servico deverdo atuar sempre como auxiliares.

Detalhamento das Atribuicdes

Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes relativas aos
assuntos da SEPM;

Elaborar check-list de processos administrativos, quando necessario;

Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizagdo de despesas,

licitatorios e outros expedientes, consultando o Chefe da respectiva Sec¢do naquilo que couber;

Acompanhar as publicagdes e atualizacdes de competéncia da SEPM nos meios de divulgacédo

exigidos, conforme a legislacdo interna;



Assessorar 0 Chefe da respectiva Se¢do no planejamento das compras, controle de arquivos,
contratacdo de servigos atraves de processos licitatérios e acompanhamento de processos de

fiscalizacéo de contratos;

Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das licitagbes e dos contratos,

possibilitando a adog&o de estratégias para a obtencdo de melhores resultados;

Acompanhar o andamento e tramitacdo dos pedidos de qualquer natureza no que diz respeito

a Secdo que atua;

Realizar consultas e emitir relatorios de Atas de Registro de Precos de outros 6rgdos e da
SEPM;

Auxiliar na execucdo dos estudos técnicos para orientar a contratacdo/aquisicao de servicos e

bens;

Analisar as observacbes e recomendacdes dos Pareceres emanados pelas unidades

competentes e auxiliar no saneamento dos apontamentos;
Auxiliar na garantia da eficiéncia e eficicia dos processos;
Solicitar documentos para instruir processos;

Orientar o Chefe da Segdo quanto aos achados durante a fiscalizagdo dos processos

executados e submetidos a conferéncia;

Acompanhar o objeto dos processos sob a sua responsabilidade de acordo com as diretrizes
estabelecidas, bem como tomar as providéncias necessarias para se chegar a correcdo das

imperfeicOes detectadas;

Verificar se todos os procedimentos processuais foram executados dentro da formalidade,

priorizando sempre a legalidade;

Conferir e produzir relatorio mensal acerca do correto andamento dos processos

supervisionados, comunicando ao Chefe da Sec¢ao qualquer inconsisténcia encontrada;

Manter registros e arquivos organizados, com relatérios e documentos produzidos, bem como

de eventuais respostas recebidas;



Auxiliar na elaboracdo de respostas aos 0Orgdos externos, inclusive os de controle da

Administracdo; e,
Atuar na atividade de controle interno dos processos que lhes forem designados.

Perfil Geral que a SEPM espera dos Profissionais

Conhecimento e habilidades técnicas tipicas para trabalhar com  processos

administrativos voltados ao campo de atuagéo;

Capacidade de desenvolver atividades profissionais de média complexidade e alta
responsabilidade que visam o desenvolvimento e aplicacdo do conhecimento e habilidades
adquiridas dentro de sua area de experiéncia ou formagdo, utilizando-se de procedimentos

convencionais e preestabelecidos pela SEPM;

Possuir nogdes medianas das praticas e procedimentos de sua area de conhecimento que sdo

desenvolvidas no ambito da SEPM:;

Maturidade psicologica para assumir trabalhos sob pressdo e ndo se envolver em conflitos

interdepartamentais e interpessoais;
Habilidade mediana na comunicacdo oral e escrita;
Capacidade de trabalhar em grupos pequenos e homogéneos, mantendo-se integrado; e,

Iniciativa para auxiliar na tomada de decisdo e capacidade de interpretar ou apresentar

solucdes para problemas de baixa complexidade usando referenciais preestabelecidos.

CRITERIOS E PRATICAS DE SUSTENTABILIDADE

A empresa contratada devera orientar os seus empregados quanto a adogdo, na execucao das
suas atividades, de medidas que visam & otimizacdo na utilizacdo e a reducdo dos recursos

naturais para contribuir com a preservacdo do meio ambiente.

A empresa contratada deveré adotar praticas de gestdo que garantam os direitos trabalhistas e
0 atendimento as normas internas e de seguranca e medicina do trabalho para seus

empregados.



4 —PRAZO, LOCAL E CONDICOES DE EXECUGCAO

INICIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

A execucdo dos servicos serd iniciada a partir da vigéncia do contrato e a contratada tera

no maximo 5 (cinco) dias Uteis para alocar os funcionarios, contados do inicio da vigéncia.

LOCAL E CONDICOES DE EXECUCAO

A empresa contratada devera prestar os servicos de assistente administrativo nivel 11l e
supervisor administrativo, de forma continua, a serem executados nas Unidades da SEPM

sediadas no Quartel General situado na Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia — RJ.

No que tange a adequacdo do ambiente de trabalho em relacdo a infraestrutura (fisica e
tecnologica) e recursos humanos, ndo serd necessaria a realizacdo de adaptagdes nas
instalacdes, na mobilia, nos sistemas informatizados e nem no layout, uma vez que a SEPM
possui estrutura fisica e tecnoldgica adequadas para receber os contratados. Ademais, o

servico ja é executado em razéo de contratacdo continuada vigente.

Os servicos deverdo ser executados com zelo e destreza, e de acordo com as descrigdes e
periodicidade das tarefas elencadas neste documento, ndo eximindo a empresa da
responsabilidade da execucdo de outras atividades atinentes ao objeto, a qualquer tempo e a

critério da Secretaria de Estado de Policia Militar.

A solucdo deve atender aos padrdes de exceléncia, sendo de responsabilidade da contratada

a atuacdo do pessoal com zelo e dedicagédo no exercicio das atividades.

O uso de uniformes ndo sera exigido, no entanto, todos os funcionérios deverdo ser

identificados com cracha da empresa.

A futura contratada devera manter seus empregados constantemente identificados por meio

de crachas.

A futura contratada devera fornecer em até 10 (dez) dias Uteis do inicio da execucdo do
contrato 01 (um) craché para cada funcionario, comprovando a respectiva entrega por meio de
recibo assinado por seus empregados, cuja copia, devidamente acompanhada do original para
conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizacdo do contrato em até 3

(trés) dias Uteis apds a entrega. Os custos do craché ficardo a cargo da Contratada.



Se houver necessidade, deverdo ser respeitados e fornecidos pela Contratada o0s
equipamentos de protecdo individual aos trabalhadores, conforme normas e regulamentos
especificos de medicina e seguranca do trabalho. Em hipétese alguma, os custos de qualquer

um dos materiais fornecidos pela Contratada deverao ser repassados aos seus empregados.

5 - QUANTIDADES ESTIMADAS

Definicao do método

A quantidade de funcionarios do atual contrato foi tomada como base para a defini¢do da
demanda que se pretende contratar (de acordo com o documento 18934509), conforme

apresentado no quadro abaixo:

UNIDADE JORNADA ASSISTENTE Il SUPERVISOR ADM

AJG 40 H SEMANAIS 02 01
DGAL 40 H SEMANAIS 07 02
DOR 40 H SEMANAIS 04 01
EMG 40 H SEMANAIS 07 02
DGAF 40 H SEMANAIS 02 00
GCG 40 H SEMANAIS 08 00
DGP 40 H SEMANAIS 02 00
DCP 40 H SEMANAIS 01 00
DPA 40 H SEMANAIS 01 01
DLP 40 H SEMANAIS 18 04
DF 40 H SEMANAIS 16 00
DP 40 H SEMANAIS 02 00
DGS 40 H SEMANAIS 04 05
CONTRPM40 H SEMANAIS 01 00
TOTAL 75 16

Considerando o nimero de pessoal a ser contratado por meio da terceirizacdo, é necessario
que a futura empresa disponibilize um profissional para coordenar toda a equipe de trabalho,
visando, assim, assegurar a qualidade do servico a ser executado, a tempestividade na entrega
dos trabalhos, a orientagdo quanto a execucdo dos servicos, a apresentacdo de relatérios com
informacdo das ocorréncias que possam prejudicar a prestagdo dos servigos e o

monitoramento da frequéncia e cumprimento da jornada de trabalho.



Além disso, o profissional indicado sera responsdvel pela comunicacdo com os Fiscais da
SEPM e por evitar a subordinacdo do empregado da contratada com a Contratante. Esse
profissional sera denominado de Encarregado Geral (Coordenador) e ndo constard como

quadro de efetivo do contrato.

A SEPM podera alterar a quantidade de pessoal a ser contratada nos limites estabelecidos
pela legislacdo em vigor (25%), desde que haja fatores supervenientes a licitacdo devidamente

motivados.

Conforme as necessidades da SEPM, a distribuicdo (alocacdo de pessoas) dos postos
apresentada nas Unidades podera sofrer alteracoes.

6 — DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DO ORGAO

As despesas decorrentes desta contratacdo correrdo a conta dos recursos consignados no
Orcamento da SEPM para os exercicios de 2021 e 2022, cujos programas de trabalho e
elemento de despesas especificas seguem descritos no Edital/Contrato e ainda constardo da
respectiva Nota de Empenho:

Programa de Trabalho:
Natureza da Despesa:

Fonte:

7 — CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de até 30 (trinta) dias, contados do
recebimento da Nota Fiscal/Fatura, desde que ndo existam pendéncias quanto a entrega de
documentos ou correcOes a serem feitas por parte da Contratada.

O auxilio transporte, por sua natureza mutavel (férias, mudanca de residéncia e etc.), sera
considerado, para efeito de faturamento, no somatorio de todos os gastos individuais, de modo
que possa haver compensacdes entre os prestadores de servigo, limitados ao valor global para
arubrica VT da proposta licitatoria vencedora.

O pagamento de auxilio transporte, refeicdo ou alimentacdo serd realizado pelo valor
liquido repassado ao profissional (valor de face — descontos), excetuando as normativas da
CCT.



A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida da avaliacdo do servico através do indice

de medicao de resultado (IMR), conforme este Termo de Referéncia.

A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da
regularidade fiscal, que podera também ser constatada mediante consulta aos sitios eletronicos
oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666, de 1993.

Constatando-se a situacdo de irregularidade do fornecedor contratado, 0 mesmo devera ser
notificado a tomar as providéncias para que a situacdo seja regularizada, de modo que o ndo
atendimento implica em medida cautelar de retencdo da parcela devida até que seja
apresentado comprovante de quitagéo.

O setor competente para proceder ao pagamento deve cerificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada traz os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como, o prazo de
validade; a data da emissdo; os dados do contrato e do Orgdo contratante; o periodo de
prestacdo dos servicos; o valor a pagar; e eventual destaque do valor de retences tributarias

cabiveis.

Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, 0o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipotese, 0 prazo para pagamento iniciar-se-a apos a comprovacgao

da regularizacédo da situagdo, ndo acarretando qualquer onus para a Contratante.

Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A, da Instrucdo Normativa n® 05, de 2017, do
MPOG, sera efetuada a retencdo ou glosa no pagamento proporcional a irregularidade

verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

-ndo produziu os resultados acordados;

-deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima
exigida; e,

-deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servigo, ou

utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.
Seréa considerada data do pagamento, o dia em que constar como emitida a ordem bancéria.

Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta para verificar a manutencao

das condic¢es de habilitagdo exigidas no edital.



Constatando-se a situacdo de irregularidade da contratada, serd providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagéo ou,
no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual

periodo, a critério da contratante.

Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administracdo devera
realizar consulta para identificar possivel suspensdo tempordria de participacdo em licitacdo
no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como

ocorréncias impeditivas indiretas.

N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
deverd comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
contratada a ampla defesa. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo
realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo

regularize sua situacao.

Quando do pagamento, seré efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacéo aplicavel,
em especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993, nos termos do item 6 do Anexo XI
da IN n. 5/2017 do MPOG, quando couber.

E vedado o pagamento, a qualquer titulo, de servigos prestados por empresas privadas que
tenham em seu quadro societario servidor publico da ativa do 6rgdo contratante, com

fundamento na Lei de Diretrizes Orcamentérias vigente.

A parcela mensal a ser paga a titulo de aviso prévio trabalhado e indenizado correspondera,
no primeiro ano de contratag¢do, ao percentual originalmente fixado na planilha de pre¢os. Ndo
tendo havido a incidéncia de custos com aviso prévio trabalhado e indenizado, a prorrogagédo
contratual seguinte devera prever o pagamento do percentual maximo equivalente a 03 (trés)
dias a mais por ano de servico, até o limite compativel com o prazo total de vigéncia

contratual.

A adequacdo de pagamento de que trata o subitem anterior devera ser prevista em termo

aditivo.



Caso tenha ocorrido a incidéncia parcial ou total dos custos com aviso prévio trabalhado
e/ou indenizado no primeiro ano de contratacao, tais rubricas deverdo ser mantidas na planilha
de forma complementar/proporcional, devendo o 6rgdo contratante esclarecer a metodologia

de célculo adotada.

A Contratante providenciard o desconto na fatura a ser paga do valor global pago a titulo
de vale-transporte em relacdo aos empregados da Contratada que expressamente optaram por
ndo receber o beneficio previsto na Lei n° 7.418, de 16 de dezembro de 1985, regulamentado
pelo Decreto n® 95.247, de 17 de novembro de 1987.

Em atencdo ao 8 2° do art. n° 63, da IN n® 5/2017 do MPOG, caso haja um eventual
equivoco no dimensionamento dos quantitativos do vale-transporte que se revele superior as
necessidades da contratante, a Administracdo devera efetuar o pagamento seguindo
estritamente as regras contratuais de faturamento dos servicos demandados e executados,
concomitantemente com a realizacdo, se necessario e cabivel, de adequacdo contratual do

quantitativo necessario, com base na alinea “b” do inciso I do art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

O pagamento das faturas fica condicionado a apresentagdo do comprovante de
recolhimento do FGTS e INSS dos funcionarios alocados na execucdo do servico,
apresentacdo do comprovante de pagamento de salario, comprovante de pagamento dos
beneficios mensais e diarios (VT e VR), comprovante da manutencdo da habilitacdo juridica e
de regularidade fiscal e trabalhista, além do demonstrativo do valor cobrado na nota fiscal

através de planilha de funcionarios.

Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido, de alguma forma para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacgdo
financeira devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento da

parcela, é calculada mediante a aplicacdo da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratorios;

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

| = indice de compensacéo financeira = 0,00016438, assim apurado:

I=(TX) > 1=(6/100)/365> 1=0,00016438

TX = percentual da taxa anual = 6%



8 - DO REAJUSTE DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO (REPACTUACAO)

Sera permitida a repactuacédo de pre¢o visando a adequac@o aos novos pre¢os praticados no
mercado, desde que solicitado pela CONTRATADA, para 0s custos relativos a méo de obra,
respeitado o interregno minimo de um ano para a primeira repactuacao, que serd contado a
partir da data do Acordo, Convencéo ou Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalente vigente

a época da apresentacao da proposta, na forma do art. 55 da IN n° 05/2017 do MPOG.

Seréa permitido o reajuste do vale transporte a contar da aprovacao do referido reajuste por

autoridade governamental ou de determinacéo legal ou normativa nesse sentido.

Compete a CONTRATADA justificar e comprovar a variagdo dos custos, apresentando
memoria de calculo e planilhas apropriadas para analise e posterior aprovacdo da
CONTRATANTE, na forma estatuida nas disposic¢Ges aplicaveis da Instrucdo Normativa n°
5, de 2017 do MPOG.

A repactuacdo poderd ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias em
respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variacao de custos que tenham sua anualidade

resultante em datas diferenciadas.

O prazo para a CONTRATADA solicitar a repactuacdo se encerra na data da prorrogagéo
contratual subsequente ao novo acordo, dissidio ou convengdo coletiva que fixar os novos
custos de mao de obra da categoria profissional abrangida pelo contrato, ou na data do

encerramento da vigéncia do contrato, caso ndo haja prorrogacao.

Caso a CONTRATADA ndo solicite a repactuacdo tempestivamente, dentro do prazo

acima fixado, ocorrera a preclusao do direito a repactuacao.

Caso na data da prorrogacdo contratual ainda nao tenha sido celebrado o novo acordo,
dissidio ou convencdo coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel a
CONTRATANTE ou a CONTRATADA proceder aos célculos devidos, devera ser inserida
clausula no termo aditivo de prorrogacdo para resguardar o direito futuro a repactuacdo, a ser

exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de preclusao.



Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas base
diferenciadas, a repactuacdo devera ser dividida em tantas parcelas quantos forem os acordos,

dissidios ou convencdes coletivas das categorias envolvidas na contratacao.

E vedada a inclusdo, por ocasifo da repactuacio, de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de instrumento legal, sentenca

normativa, Acordo, Convencdo e Dissidio Coletivo de Trabalho.

Quando a repactuacdo se referir aos custos da mao de obra, a CONTRATADA efetuara a
comprovacao da variagao dos custos dos servicos por meio de Planilha de Custos e Formacéo
de Precos, acompanhada da apresentacdo do novo acordo, dissidio ou convencgéo coletiva da

categoria profissional abrangida pelo contrato.

Os efeitos financeiros da repactuagdo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a

motivaram e apenas em relacdo a diferenga porventura existente.

A decisdo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias,

contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos.

O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso engquanto a CONTRATADA nao
cumprir 0s atos ou apresentar a documentacdo solicitada pela CONTRATANTE para a

comprovacgao da variagdo dos custos.

As repactuacdes serdo formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando coincidirem
com a prorrogacdo contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por aditamento ao

contrato.

O CONTRATADO deverda complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de
modo que se mantenha a mesma propor¢do em relagdo ao valor contratado como condicao
para a repactuacdo, nos termos da alinea K do item 3.1 do Anexo VII-F da IN n. 5/2017 do
MPOG.

9 - GARANTIA DE EXEXUCAO

O adjudicatério prestara garantia de execucdo do contrato nos moldes do art. 56 da Lei n°
8.666 de 1993, com validade durante toda a execucdo do contrato e mais 90 (noventa) dias
apos término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogacdo, em valor

correspondente a 2% (dois por cento) do valor total do contrato.



Dentro das premissas elencadas neste topico, a Administracdo entende que 2% € um
percentual que garante o cumprimento pleno das obrigacdes da Contratada, inclusive as

relacionadas as questdes trabalhistas e previdenciarias.

No prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do
contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada devera apresentar comprovante

de prestacdo de garantia na forma da Lei.

A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia acarretara a aplicagdo de
multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso até o
méaximo de 2% (dois por cento).

O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administragdo a promover a resciséo
do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme
dispdem os incisos | e 11 do art. 78 da Lei n. 8.666 de 1993.

A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de (i)
prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento das
demais obrigacGes nele previstas; (ii) prejuizos diretos causados & Administragdo decorrentes
de culpa ou dolo durante a execu¢do do contrato; (iii) multas moratdrias e punitivas aplicadas
pela Administracdo a contratada; e (iv) obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer

natureza e para com o FGTS ndo adimplidas pela contratada.

A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos 0s eventos

indicados no item anterior, observada a legislacao que rege a matéria.

A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica

no banco conveniado ao Estado, com corre¢cdo monetéria.

Caso a opgdo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a
forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custodia,
autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econémicos, conforme

definido pelo Ministério da Fazenda.

No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera constar expressa renincia do

fiador aos beneficios do artigo 827 do Cdadigo Civil.



No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situacdo, ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados

quando da contratacao.

Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacdo, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposicao no prazo maximo de 10 (dez)

dias Uteis, contados da data em que for notificada.
A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

Seréa considerada extinta a garantia com a devolucdo da apélice, carta fianca ou autorizagdo
para 0 levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia,
acompanhada de declaracdo da Contratante, mediante termo circunstanciado, de que a
Contratada cumpriu todas as clausulas do contrato, no prazo de 90 (noventa) dias apds o
término da vigéncia do contrato, caso a Administragdo ndo comunique a ocorréncia de
sinistros, quando entdo o prazo serd& ampliado nos termos da comunicacdo, conforme
estabelecido na alinea "h2" do item 3.1 do Anexo VII-F da IN n. 05/2017 do MPOG. O
garantidor ndo € parte para figurar em processo administrativo instaurado pela contratante

com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar san¢Ges a contratada.

A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista
neste TR.

A garantia da contratacdo somente sera liberada ante a comprovacdo de que a empresa
pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da contratacdo, e que, caso esse pagamento nao
ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera

retida pela Administragéo.

Também poderé haver liberacdo da garantia se a empresa comprovar que os empregados
serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrupcao do

contrato de trabalho.

10 - OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Exigir o cumprimento de todas as obrigaces assumidas pela Contratada de acordo com o

Termo de Referéncia, as clausulas contratuais e 0s termos de sua proposta;



Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a

autoridade competente para as providéncias cabiveis;

Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servigos, fixando prazo para a sua

correcdo, certificando-se que as solucdes por ela propostas sejam as mais adequadas;
N&o permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras;

Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condi¢des

estabelecidas neste Termo de Referéncia;

Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada,

no que couber.
N&o praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente
aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo previr

0 atendimento direto;
Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar na empresa Contratada;

Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em

relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e,

Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgao ou
entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de dirias e
passagens.

Fiscalizar mensalmente, por amostragem, o cumprimento das obrigacGes trabalhistas,

previdenciarias e para com o FGTS, especialmente:

A concessao de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem como de

auxilio-transporte, auxilio-alimentacéo e auxilio-satde, quando for devido;



O recolhimento das contribuicBes previdencidrias e do FGTS dos empregados que
efetivamente participem da execucdo dos servigcos contratados, a fim de verificar qualquer

irregularidade;

O pagamento de obrigacGes trabalhistas e previdenciarias dos empregados dispensados até a
data da extingdo do contrato; e,

Analisar os termos de resciséo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na prestagéo
dos servicos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, apds a extingdo ou

rescisao do contrato;

Fornecer, por escrito, as informacgdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos

objeto do contrato;
Realizar avaliacGes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;

Cientificar o 6rgdo de representacao judicial do Estado do Rio de Janeiro para adocéo das

medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigacdes pela Contratada;

Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificacdes técnicas,
orcamentos, termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatorios de inspe¢des técnicas,

apos o recebimento do servigo e notificacdes expedidas;

Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais quando a contratada houver se beneficiado
da preferéncia estabelecida pelo art. 3°, 8 5°, da Lei n° 8.666, de 1993,

Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalagdes,
apresentem condicBes adequadas ao cumprimento, pela contratada, das normas de seguranca e
saude no trabalho, quando o servigo for executado em suas dependéncias, ou em local por ela

designado; e,

Comunicar ao preposto da contratada, através do Fiscal do contrato, os casos de atraso
superior a 30 (trinta) minutos apds o inicio do expediente, a fim de exigir a reposi¢do do

funcionario ausente.



11 - OBRIGACOES DA CONTRATADA

Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas

contratuais;

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou

incorrecOes resultantes da execucgéo;
Manter a execugdo do servigo nos horarios fixados pela Administragao;

Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem como por
todo e qualquer dano causado a SEPM ou ao Estado, devendo ressarcir imediatamente a
Administracdo em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia,

ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servi¢cos a serem

executados, em conformidade com as normas e determinag0es em vigor;

Vedar a utilizacdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente
publico ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca no 6rgdo Contratante, em
analogia aos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203/2010, conforme o Decreto n°
41.491/2008;

Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente identificados por meio de crach4,
além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o caso. O

fornecimento dos EPI's ndo gera custos para a Contratante;

Cabera a CONTRATADA orientar seus empregados quanto ao uso correto dos
equipamentos de protecdo individual, bem como tornar seu uso obrigatdrio, quando

necessario;

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

Relacdo dos empregados, contendo nome completo, funcdo, salario, horario do posto de

trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas



Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servi¢os, quando

for o caso;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os

Servigos;

Declaragdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos

trabalhistas e sociais decorrentes do contrato;

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

quando do encerramento do contrato administrativo.

Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por ndo receber o

vale transporte, efetuando os descontos devidos na nota fiscal mensal,

A empresa contratada cujos empregados vinculados ao servi¢co sejam regidos pela CLT
deverd entregar ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do més
seguinte ao da prestacdo dos servicos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade
relativa & Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida
Ativa da Unido; 3) certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF;
e 5) Certiddo Negativa de Debitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do
Anexo VI1I-B da IN n.5/2017 do MPOG,;

Substituir, no prazo de até duas (horas), a partir da comunicagdo do Fiscal, o colaborador
ausente, em caso de eventuais auséncias legais ou faltas ndo justificadas, sob pena de

apuracdo de responsabilidade por descumprimento contratual;

Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagcfes previstas em Acordo, Convencao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por
todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em

legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante;



N&o incluir nas planilhas de custos e formagdo de precos as disposi¢des contidas em
Acordos, Dissidios ou ConvencBes Coletivas que tratem de pagamento de participacdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada; de matéria ndo trabalhista; de
obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica; ou
que estabelecam direitos ndo previstos em lei;

Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execucdo contratual
mediante depoésito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na
localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacdo dos servicos, de modo a
possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Contratante;

Atender as solicitacdes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no
prazo fixado pelo Fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das
obrigac0es relativas a execucdo do servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da

Administragéo;

Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a
ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a

Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungéo;

Instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto a obtencdo das
informac0es de seus interesses junto aos 6rgdos publicos, relativas ao contrato de trabalho e

obrigac@es a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

— Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas
contribui¢bes previdenciarias foram recolhidas, no prazo méximo de 60 (sessenta) dias,
contados do inicio da prestacdo dos servi¢os ou da admissdo do empregado;

— Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econémica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos
servigos ou da admissdo do empregado;

— Oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de extratos de
recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico, quando

disponivel.



Manter preposto rotineiramente nos locais de prestacdo de servico, aceito pela Administracgéo,

para representa-la na execucao do contrato:

O preposto deve ser um funcionario representante da CONTRATADA, responsavel por
acompanhar a execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal com o
CONTRATANTE, incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais
questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual, dentre elas:

| - E exigido que o representante mantenha uma rotina de visita ao local do servico fazendo
contato direto com os Fiscais, além de disponibilizar meios de contato imediato, se fazendo
presente ao local de execucdo do servico toda vez que se fizer necessério o seu acionamento
por parte dos Fiscais;

Il - O preposto devera estar a disposicdo em horario comercial, de segunda a sexta-feira, das
9h as 18h;

I11 - O profissional fica incumbido de encaminhar e responder as principais questdes técnicas,
legais e administrativas referentes ao andamento contratual,

IV - A empresa orientara 0 seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientacfes da
Administracdo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e
Medicina do Trabalho;

V - O preposto deverd se apresentar a respectiva unidade fiscalizadora em até 2 (dois) dias
Uteis apds a assinatura do contrato, para tratar dos demais assuntos pertinentes a implantagédo e
execucdo do contrato relativos a sua competéncia, deixando seus contatos (e-mail, telefone

fixo, telefone madvel), de maneira que se possa aciona-lo imediatamente quando necessario.

Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo

dos servicos;

Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das
obrigacOes previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, e do
pagamento dos salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a
disposigdo da Contratante;

A auséncia da documentacdo pertinente ou da comprovacdo do cumprimento das
obrigacGes trabalhistas, previdencidrias e relativas ao FGTS implicard a retencdo do

pagamento da fatura mensal, até a regularizacdo da pendéncia;



Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacOes

assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacéo;

Realizar treinamento interno para seus empregados nos trés primeiros meses de execucao
contratual, para reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de &gua e reducdo de
produtos de residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes, conforme inciso V
do artigo 6° da portaria n° 02/2010-SL.TI:

Art. 6° Os editais para a contrata¢ao de servigos deverdo prever que

as empresas contratadas adotardo as seguintes praticas de
sustentabilidade na execugéo dos servigos, quando couber:

[...]

V - realize um programa interno de treinamento de seus empregados,
nos trés primeiros meses de execucdo contratual, para reducédo de
consumo de energia elétrica, de consumo de &gua e reducdo de
producdo de residuos solidos, observadas as normas ambientais
vigentes;

Treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas praticas de reducdo de
desperdicio e poluicdo, adotando praticas de sustentabilidade na execugdo dos servicos, para
minimizar os riscos nocivos a salde, na forma do art. 5° e 6° da IN 01 da SLTI/MPOG, de 19
de janeiro de 2010, utilizando-se de medidas tais quais:

a) utilizar produtos, preferencialmente, sustentaveis e de menor impacto ambiental;

b) fazer uso racional da agua;

c) racionalizar o uso de energia elétrica;

d) reduzir a producdo de residuos solidos, devendo ser feita a reciclagem dos treinamentos

sempre gque necessario.

Guardar sigilo sobre todas as informagfes obtidas em decorréncia do cumprimento do

contrato;

N&do beneficiar-se da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excecdes
previstas no 8 5°-C do art. 18 da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006;

Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacdo de
servigos mediante cessdo de mao de obra, salvo as excecdes previstas no § 5°-C do art. 18 da
Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusdo obrigatoria do
Simples Nacional, a contar do més seguinte ao da contratacdo, conforme previsdo do art.17,
XIl1, art.30, §1°, 1l e do art. 31, 1, todos da LC 123, de 2006;



Para efeito de comprovacdo da comunicacdo, a contratada devera apresentar copia do
oficio enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento,
comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de servicos mediante cessdo de mao de

obra, até o altimo dia Gtil do més subsequente ao da ocorréncia da situacao de vedac&o;

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

Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer

ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos;

Prestar todo esclarecimento ou informagdo solicitada pela Contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, aos documentos relativos & execucao

do servico;

Promover a organizacao técnica e administrativa dos servicos, de modo a conduzi-los
eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificacdes que integram este

Termo de Referéncia, no prazo determinado;

Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente,

cumprindo as determinacgdes dos Poderes Publicos;

Orientar seus funcionarios a manterem sempre limpo o local dos servigos e nas melhores

condigdes de seguranca, higiene e disciplina;

Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos prevista em
lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras
de acessibilidade previstas na legislacdo, quando a contratada houver se beneficiado da

preferéncia estabelecida pela Lei n® 13.146, de 2015;

Cumprir, além dos postulados legais vigentes de &mbito federal, estadual ou municipal, as

normas de seguranca da Contratante; e,

Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, com a observancia as

recomendac0es aceitas pela boa técnica, normas e legislacéo.



12 - DA VEDACAO A SUBCONTRATACAO E A FORMAGCAO DE CONSORCIO E
COOPERATIVA

A futura contratada ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente o

objeto deste Termo de Referéncia.

N&o poderdo participar do certame as empresas que estejam reunidas em consércio e que
sejam controladoras, coligadas ou subsidiarias entre si, qualquer que seja sua forma de
constituicdo. Ademais, deve-se destacar que apesar de 0s servicos serem de naturezas
distintas, o que se tem por objeto € a contratacdo de uma empresa de gestdo de méo de obra,
portanto 0 que importa é que haja habilidade da contratada na gestdo da médo de obra,
inclusive porque as atividades do objeto dessa contratacdo normalmente apresentam pouca
complexidade.

Tal vedacao deve-se ao fato de que o objeto ndo apresenta alta complexidade técnica que
impossibilite a participacdo de empresas de forma individual, tampouco de grande vulto, ndo
sendo necesséria a jungdo de empresas para sua perfeita execucdo, ampliando sobremodo a
competitividade do certame.

A jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido vem se firmando no sentido de que as
contratacdes de servicos de terceirizacdo (servicos continuos prestados mediante dedicacéo
exclusiva da méo de obra), em regra, ndo tém especialidade no servico propriamente, mas na

administracdo da méo de obra.

(Acordaos 1.168/2016, 553/2016, 1.443/2014 e 1.214/2013, do
Plenario e 744/2015, da 2® Céamara). Segue trecho do Acdérdéo
1.214/2013 do Tribunal de Contas da Uni&o nesse sentido:

“112. As empresas que prestam servigos terceirizados, em regra, ndo
sdo especialistas no servico propriamente, mas na administracdo da
mao de obra. E uma realidade de mercado a qual a Administracéo
precisa se adaptar e adequar seus contratos. E cada vez mais raro
firmar contratos com empresas especializadas somente em limpeza,
ou em conducao de veiculos, ou em recepgdo...”

“114. (...) interessa a Administracao certificar-se de que a contratada
¢ capaz de recrutar e manter pessoal capacitado e honrar os
compromissos trabalhistas, previdenciarios e fiscais. ”

Quanto as Cooperativas, diz 0 Acorddo n® 975/2005 - Segunda Camara — TCU:

“Defina, quando da realiza¢do de licitagbes para contratagdo de
mao-de-obra terceirizavel, a forma pela qual o labor sera executado



com supedaneo em contratacgdes anteriores. Se ficar patente que essas
atividades ocorrem, no mais das vezes, na presenca do vinculo de
subordinacgéo entre o trabalhador e o fornecedor de servigos, deve o
edital ser expresso (e fundamentado) quanto a esse ponto, 0 que
autorizara a vedacao a participacéo de cooperativas de trabalho, ou
de méo-de-obra, de acordo com entendimento firmado no Acorddo n°
1815/2003 — Plenario — TCU".

Assim, ndo poderdo participar desta licitagdo as Cooperativas de Trabalho, em consonancia
com o entendimento explanado acima, bem como com o art. 10 da IN 05/2017 do MPOG, por
considerar que o objeto ora licitado ndo ha possibilidade de ser executado com autonomia
pelos cooperados, de modo a ndo demandar relagcdo de subordinagéo entre a cooperativa e 0s

cooperados, nem entre a Administracao e os cooperados.

13 - ALTERACAO SUBJETIVA

E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacio da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo
exigidos na licitacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condigdes do contrato;
ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo

a continuidade do contrato.

14 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO E CRITERIOS DE MEDIGCAO

O contrato sera gerido pela Secdo de Contratos da Diretoria de LicitacGes e Projetos —
DLP/SEPM. Os Mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre o 6rgao ou entidade
e a prestadora de servigos serdo telefone, e-mail e oficio que podera ser enviado via Sistema

Eletronico de Informacdes (SEI);

A SEPM designara uma equipe de fiscalizacdo com competéncia legal para promover o

acompanhamento e a fiscalizacdo do Contrato. A lista destes servidores estad presente no

anexo VI;

A CONTRATADA devera designar um Representante Legal da empresa com poderes para
a resolucdo de possiveis ocorréncias e quaisquer eventuais problemas que possam surgir
durante a vigéncia do Contrato, informando também enderecos, telefones (fixo e celular), e-

mail e outros meios de comunicacao para contato com 0 mesmo;



O pagamento de auxilio transporte, refeicdo ou alimentacdo sera realizado pelo valor
liquido repassado ao profissional: valor de face — descontos, excetuando as normativas da

CCT, ficando a cargo da contratada a deducédo dos valores eventualmente excedentes por més;

Os servigos deverdo ser executados com base em parametros minimos estabelecidos
através do Indice de Medicio de Resultados (IMR). Este documento apresenta os critérios de
medicdo de resultado, identificando indicadores, metas, mecanismos de calculo, forma de
acompanhamento e adequacGes de pagamento por eventual ndo atendimento das metas

estabelecidas;

O grau de eficiéncia da prestacdo dos servicos sera verificado mediante avaliagdo, mensal,
do Fiscal do contrato. A fiscalizacdo dos contratos deve avaliar constantemente a execugédo do
objeto por meio do Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR, para aferi¢cdo da qualidade
da prestacao dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a contratada ndo produzir os resultados, deixar de
executar ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou,

deixar de utilizar os recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo;

O Fiscal do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da execugédo
do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos

realizada;
O preposto devera assinar o documento, tomando ciéncia da avaliagdo realizada;

A contratada podera apresentar justificava para a prestacdo do servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo Fiscal, desde que comprovada a excepcionalidade

da ocorréncia resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao servigo;

O Fiscal do contrato podera realizar a avaliagdo diéria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e

qualidade da prestacdo dos servicos, observada a natureza do indicador analisado;

Aos indicadores serdo atribuidos pontos de qualidade, conforme critérios apresentados nas
tabelas abaixo;

Cada indicador contribui com uma quantidade diferenciada de pontos de qualidade. Essa

diferenca esta relacionada a essencialidade do indicador para a qualidade dos servicos;



A pontuacdo final de qualidade dos servicos pode resultar em valores entre 0 (zero) e 100
(cem), correspondentes respectivamente as situacfes de servico desprovido de qualidade e

servico com qualidade elevada;

O quadro abaixo apresenta os Indicadores, as metas, 0s critérios e 0s mecanismos de

calculo de pontuacéo de qualidade:

Contrato n°: Unidade: Més: Data:
/ /1

Contratada:
Responsavel pela Fiscalizacao:

QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS

ITEM DESCRICAO
. Garantir o nivel global de presta¢do dos
Finalidade servicos

Entregar todos os servigos com qualidade técnica,

Meta a cumprir primando pela exceléncia do servigo profissional.
Instrumento de Pesquisa de satisfacdo por meio de

Medigéo formulario

Forma de Aplicacdo no decorrer da execucao do
Acompanhamento Servigo

Inicio da Vigéncia /A partir do inicio da prestacdo de servico:

Faixas de Ajuste no

Pagamento De 60 a 100 pontos, conforme resultados da

pesquisa

O quadro abaixo apresenta a Planilha de Avaliacdo da Qualidade dos Servigos Prestados,

que devera ser utilizada para aferir os resultados:

Legenda do Grau de Satisfagéo:

0= Otimo B= Bom R= Regular I=Insatisfatério N=N4o se Aplica

Servicos/Procedimentos/Especificacdes ‘O‘ B ‘ R ‘ | ‘ N

Rotina de atividades a pedido da Administracéo

- Proatividade na Prestacdo do Servigo

- Realizacdo das tarefas programadas/solicitadas

- Conservacdo e zelo com os equipamentos

- Tratamento ao publico com zelo e urbanidade

- Demonstragdo de técnica do profissional

- Organizacgdo do ambiente de trabalho e
equipamentos utilizados




Rotinas Gerais O/B|R|I N

- Funcionario: Uso do Cracha

- Funcionario: Pontualidade

- Funciondrio: Frequéncia

Oo|B

TOTAL

Comentéario ou observacao para melhorar a qualidade dos servicos prestados:

A — NUmero de quesitos pontuaveis por grau de satisfacdo (O e B)

B — Total de quesitos avaliados (O, B, R e 1) excluindo-se 0s N — N&o se aplica

C — indice de Avaliagdo, por quesito: Dividir o nimero correspondente a cada grau
de satisfacdo (O e B), pelo total de quesitos avaliados.
C =[A/B]

D — Pontuacao Total: Somatorio dos indices de avaliacdo (item C) para os graus e
satisfagdo (Otimo e Bom), multiplicados pela pontuacéo limite 100.
D =[(A/B) x100] NOTA

Ajustes por Faixas de Pontuacéo

Faixas de Pontuagdo de Pagamento Devido Insf?l}?nreﬂio%g SI\t/(lee(gi(i)c_;ao
qualidade de servico de Resultado
De 90 a 100 pontos 100% do valor previsto 1,00
De 80 a 89 pontos 97% do valor previsto 0,97
De 70 a 79 pontos 95% do valor previsto 0,95
De 60 a 69 pontos 93% do valor previsto 0,93
Abaixo de 60 pontos 90% do valor previsto 0,90

Valor devido na fatura mensal = (Valor mensal previsto) x (Fator de ajuste de nivel
de servico). Em caso de reincidéncia de pontuacdo (0) zero em qualquer,
indicativo: multa de 0,3% sobre o total da Nota Fiscal mensal + faixa de ajuste
pertinente.

Assinatura do Assinatura do
Fator de Ajuste Responsavel pela Responsavel da
Fiscalizac&o: Contratada:




Durante o primeiro més de contrato, a titulo de caréncia para que a CONTRATADA efetue
0s ajustes necessarios a correta execucao dos servicos e a CONTRATANTE conheca, discuta
e adapte localmente o procedimento avaliativo, a avaliacdo nao repercutira no valor da fatura
nem serd usada como critério para san¢des ou para decisdo de prorrogacdo contratual. Neste
primeiro més, o valor da fatura ndo levard em conta o valor de medicéo, ressalvadas eventuais

glosas e punicdes ndo relacionadas ao instrumento de avaliagdo acima;

Os critérios definidos ndo poderdo ser alterados sem anuéncia da CONTRATADA e
deverdo somente ser considerados na avaliacdo depois de decorrido pelo menos um més desse

acordo.

Caso ndo haja possibilidade de avaliacdo em algum periodo, sera considerada a Faixa de

Avaliacéo de Pontuacdo de Qualidade do Servigo de 90 a 100.

15 - CONTROLE E FISCALIZACAO

O acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo do contrato consiste na verificagdo da
conformidade da prestacdo dos servigos, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do
ajuste, que sera exercido por representantes da Contratante, especialmente designados, na
forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666, de 1993 c/c com o art. 4 do Decreto Estadual n°
45.600/2016.

As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o conjunto de agdes que
tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para o
servico contratado, verificar a regularidade das obrigacdes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual e o encaminhamento da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos
relativos a repactuacéo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de
sancOes, extincdo do contrato, dentre outras, com vistas a assegurar 0 cumprimento das

clausulas avencadas e a solucdo de problemas relativos ao objeto.

As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores ou equipe de
fiscalizagdo, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, fique assegurada a distingao dessas
atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as

acOes relacionadas a Gestao do Contrato.



Na fiscalizacdo do cumprimento das obriga¢des trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre
outras, as seguintes comprovagdes (0s documentos poderdo ser originais ou copias
autenticadas por cartorio competente ou por servidor da Administracdo), no caso de empresas

regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestacdo dos servicos, a CONTRATADA devera apresentar a

seguinte documentagao:

a.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcéo, horario do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servi¢os, quando

for o caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada
pela CONTRATADA,; e

a.3.exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo 0s

Servigos.

b)entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor responsavel

pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos:

b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);

b.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e

Municipal do domicilio ou sede do contratado;
b.3.Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.4.Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes

documentos:

c.l.extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

c.2.copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em
que conste como tomador CONTRATANTE;



c.3.copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos

servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depositos bancarios;

c.4.comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacéo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencgédo ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos servicos e de qualquer
empregado; e

c.5. comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que

forem exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de cépia da documentacdo abaixo relacionada quando da extin¢do ou rescisdo

do contrato, apds o ultimo més de prestagdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

d.1. Termos de resciséo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,

devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.2.guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as

rescisdes contratuais;

d.3.extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada

empregado dispensado;
d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

A CONTRATANTE devera analisar a documentagao solicitada na alinea “d” acima no
prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30

(trinta) dias, justificadamente.

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

elencados acima deverao ser apresentados.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdenciérias, 0s

fiscais ou gestores do contrato deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, o0s

fiscais ou gestores do contrato deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

O descumprimento das obrigagOes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condigdes de
habilitacdo pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das

demais sancdes.



A CONTRATANTE podera conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas
obrigac@es trabalhistas ou suas condi¢cdes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual,

quando néo identificar ma-fé ou a incapacidade de correcéo.
Além das disposi¢des acima citadas, a fiscalizagdo observard, ainda, as seguintes diretrizes:
Fiscalizacdo inicial (no momento em que a prestacdo de servicos € iniciada):

a) Sera elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com informacdes
sobre todos os empregados terceirizados que prestam servi¢os, com os seguintes dados: nome
completo, numero de inscricdo no CPF, fun¢do exercida, salario, adicionais, gratificagdes,
beneficios recebidos, sua especificagdo ¢ quantidade (vale- transporte, auxilio-alimentacéo),

horério de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas;

b) Todas as anotac¢des contidas na CTPS dos empregados serdo conferidas a fim de que se

possa verificar se as informagdes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas

pela CONTRATADA e pelo empregado;

c) O numero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no contrato

administrativo;

d) O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencao
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

e) Serdo consultadas eventuais obrigacGes adicionais constantes na CCT para a
CONTRATADA;

f) Sera verificada a existéncia de condi¢des insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho que obriguem a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo
Individual (EPI).

g) No primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada deverd apresentar a seguinte

documentacao:

g.1. relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou funcéo, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), e indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

g.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos

servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada;



g.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s

Servicos; e

g.4.declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos encargos

trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.
Fiscalizacdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

a) Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

b) Serdo exigidos ainda a apresentacdo dos comprovantes de pagamento dos salarios aos

funcionarios, comprovante de pagamento dos beneficios de vale transporte e vale refeicéo;

c) Devera ser solicitado a empresa a apresentacdo de uma planilha com o nome de cada
funcionario e o custo total que ele representa para a Administragdo, onde ira constar as

deducdes por falta, caso haja; e,

d) Deveré ser exigida, quando couber, comprovagdo de que a empresa mantém reserva de
cargos para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme
disposto no art. 66-A da Lei n° 8.666, de 1993.

Fiscalizacdo diaria

a) Devem ser evitadas ordens diretas da CONTRATANTE dirigidas aos terceirizados. As
solicitacOes de servigos devem ser dirigidas ao preposto da empresa, exceto quando o objeto
da contratacdo previr o atendimento direto. Da mesma forma, eventuais reclamacdes ou

cobrancas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

b) Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servigo, como a negociacdo de
folgas ou a compensacgdo de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva
da CONTRATADA.

c) Devem ser conferidos, diariamente, os empregados terceirizados que estdo prestando

servigos e em quais funcgdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

Cabe, ainda, a fiscaliza¢do do contrato, verificar ses a CONTRATADA observa a legislacéo

relativa a concessdo de férias e licencas aos empregados, respeita a estabilidade provisoria de



seus empregados e observa a data-base da categoria prevista na CCT, concedendo o0s reajustes

dos empregados no dia e percentual previstos.

O gestor devera verificar a necessidade de se proceder a repactuacao do contrato, inclusive

quanto a necessidade de solicitacdo da contratada.

A CONTRATANTE devera solicitar, por amostragem, aos empregados, seus extratos da
conta do FGTS e que verifiquem se as contribui¢des previdenciarias e do FGTS estdao sendo

recolhidas em seus nomes. (o fornecimento do extrato fica a critério do empregado)
Ao final de um ano, todos os empregados devem ter seus extratos avaliados.

A CONTRATADA deveréa entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
CONTRATANTE quaisquer dos seguintes documentos:

a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

b) copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em
que conste como tomador a CONTRATANTE;

c) copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

e

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacéo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convencdo ou
Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de

qualquer empregado.

A fiscalizagdo dos contratos avaliard constantemente a execucdo do objeto e utilizard o
Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme subitens deste documento, ou outro
instrumento substituto para aferi¢cdo da qualidade da prestacdo dos servi¢os, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima

exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar recursos humanos exigidos para a execu¢do do servico.



Durante a execucdo do objeto, o fiscal deverd monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a

CONTRATADA a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

O fiscal devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliacdo da execugdo do
objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos

realizada.

Em hipdtese alguma, serd admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliacédo

de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizada.

A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor
nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios

ao controle do prestador.

O fiscal podera realizar avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestagao dos

Servigos.

O representante da CONTRATANTE devera ter a qualificagdo necessaria para o

acompanhamento e controle da execucao dos servigos e do contrato.

A verificagdo da adequacdo da prestagdo do servigo deverd ser realizada com base nos

critérios previstos neste Termo de Referéncia.

O representante da CONTRATANTE devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas

contratuais, conforme o disposto nos 8§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

O descumprimento total ou parcial das obrigagfes e responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, incluindo o descumprimento das obrigac6es trabalhistas, ndo recolhimento
das contribui¢Bes sociais, previdenciarias ou para com o FGTS ou a ndo manutencdo das
condicBes de habilitacdo, ensejard a aplicacdo de sangdes administrativas previstas no
instrumento convocatorio e na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual,
por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, conforme disposto nos arts. 77 e 80 da Lei
n° 8.666, de 1993.



Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatdria do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato a
CONTRATADA e reterA o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao

inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

N&o havendo quitacdo das obrigacdes por parte da CONTRATADA no prazo de quinze
dias a contar do fato gerador, o sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser
notificado pela CONTRATANTE para acompanhar 0 andamento do pagamento das verbas

mencionadas.

O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido ap6s a comprovagdo, pela
CONTRATADA, do pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias
e para com o FGTS referentes a mdo de obra alocada em sua execucdo, inclusive quanto as

verbas rescisorias.

A fiscalizacdo de que trata este topico ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeigdes técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica
corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e fiscais, de
conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII

da Instru¢do Normativa n° 05, de 2017, do MPOG, aplicavel no que couber a contratagéo.

16 - DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

O recebimento provisorio sera realizado pela equipe de fiscalizacdo, dentro de trés dias, da

seguinte forma:

A contratante realizard inspecdo minuciosa de todos os documentos entregues pela

contratada, com a finalidade de verificar a adequacéo dos servicos.

Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal do contrato
devera apurar o resultado das avaliagBes da execucdo do objeto em consonancia com 0s
indicadores previstos no ato convocatorio, que poderd resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor do

contrato.



O prazo da equipe de fiscalizacdo comecga a correr apds o recebimento de todos os

documentos que deverdo ser fornecidos pela Contratada.

No prazo de até 05 (cinco) dias corridos a partir do recebimento do relatorio emitido pela
equipe de fiscalizacdo, o Gestor do Contrato devera providenciar o recebimento definitivo, ato

que concretiza o ateste da execucao dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

Realizar a andlise dos relatorios e de toda a documentacao apresentada pela fiscalizacao e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
correcdes, fato este que dissolve o prazo até que sejam sanadas as pendéncias;

Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos

prestados, com base nos relatorios e documentacgdes apresentadas; e

Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato

dimensionado pela fiscalizagdo e com base no Instrumento de Medigéo de Resultado (IMR).

O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdo do contrato, ou, em qualquer
época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por forca

das disposicdes legais em vigor (Lei n° 10.406, de 2002).

Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, a custa da Contratada,

sem prejuizo da aplicacao de penalidades.

17 - JULGAMENTO DAS PROPOSTAS E CRITERIOS DE PRECOS

O julgamento reger-se-a pelo tipo MENOR PRECO GLOBAL. A realizacdo do pregdo
em um unico Lote, contendo os dois itens (assistente administrativo nivel 11l e supervisor
administrativo), é aceita pelo TCU:

“Inexiste ilegalidade na realizacido de pregdo com previsio de
adjudicacédo por lotes, e ndo por itens, desde que os lotes sejam
integrados por itens de uma mesma natureza e que guardem
correlacdo entre si'*, conforme ja definiu o Tribunal de Contas da
Unido — Acordéo n.° 5260/2011 — Primeira Camara.



A realizagdo do procedimento licitatério em lote Unico, abrangendo os dois tipos de
servicos de apoio administrativo, que possuem naturezas correlatas entre si, € a solucdo que
melhor atende aos interesses e necessidades da Secretaria de Estado de Policia Militar. Esse
modo de contratacdo proporcionara a equipe responsavel pela Gestdo e Fiscalizacdo da
contratacdo a eficiéncia necessaria para a execucao de tal mister, afastando 0s transtornos que
poderiam surgir com a existéncia de duas ou mais empresas para a execucao e supervisao do

servico a ser prestado.

Justifica-se, também, pela necessidade de preservar a integridade qualitativa do objeto, vez
que varios prestadores de servi¢os poderdo implicar descontinuidade da padronizagdo, bem
como dificuldades gerenciais e, até mesmo, aumento dos custos, pois a contratacdo tem a
finalidade de formar um todo unitario. Some-se a isso, a possibilidade de estabelecimento de
um padrao de qualidade e eficiéncia que pode ser acompanhado ao longo dos servigos, o que

fica dificultado quando se trata de diversos prestadores de servicos.

O procedimento unificado também devera acarretar um ganho de escala, na medida em
que, quanto maior a quantidade de postos, maior o interesse das empresas em participar da
licitacdo, havendo, assim, uma tendéncia a aumentar a competitividade no certame com a

consequente obtencdo de uma proposta mais vantajosa para a SEPM.

Além disso, havera economia de recursos financeiros, pois ndo serdo duplicadas as
publicagdes dos eventuais resultados de julgamento da licitagdo, dos extratos de contrato e

dos termos de aditamentos.

O néo parcelamento do objeto em itens, nos termos do Art. 23, 81° da Lei n.° 8.666/1993,
neste caso, demonstra-se técnica ¢ economicamente viavel e ndo tem a finalidade de reduzir o
carater competitivo da licitacdo, visa, tdo somente, assegurar a efetividade da contratacdo, a

exemplo das contratacGes anteriores ja firmadas pela Pasta.

18 — SANCOES ADMINISTRATIVAS E DEMAIS PENALIDADES

Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n® 10.520, de 2002, a CONTRATADA
que inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia da
contratacdo; ensejar o retardamento da execucdo do objeto; falhar ou fraudar na execucdo do

contrato; comportar-se de modo inidéneo; ou, cometer fraude fiscal.



Pela inexecucdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sanc¢oes:

— Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das obrigacdes
contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam prejuizos

significativos para o servigo contratado;

— Multa de: 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor do contrato em caso de
atraso na execucao dos servigos, limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Ap6s o décimo
quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de execu¢do com atraso, podera ocorrer a
ndo-aceitacdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipétese, inexecucao total da obrigagédo

assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenca;

— Multa de: 5% (cinco por cento) sobre o valor do contrato, em caso de atraso na execucgéo
do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem acima, ou de inexecucdo parcial da

obrigacao assumida;

— Multa de: 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de inexecucdo total da

obrigacdo assumida;

— Multa de: 0,2% a 3,2% por dia sobre o valor do contrato, conforme detalhamento constante

das tabelas 1 e 2, abaixo; e,

— Multa de: 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na
apresentacdo da garantia (seja para reforco ou por ocasido de prorrogacdo), observado o
maximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a

Administracdo CONTRATANTE a promover a rescisdo do contrato;

As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas independentes

entre si;

Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 0Orgdo, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de

até dois anos;

Sancdo de impedimento de licitar e contratar com 6rgdos e entidades do Estado, com o

consequente descredenciamento no SIGA-RJ pelo prazo de até cinco anos.



Declaragcdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem o0s motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre

que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

As sangOes previstas poderdo ser aplicadas 8 CONTRATADA juntamente com as de

multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

Para efeito de aplicacdo de multas, as infracGes sdo atribuidos graus, de acordo com as

tabelas 1 e 2:
Tabela 1:
GRAU CORRESPONDENCIA
1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato
2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato
5 .
3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato




Tabela 2:

INFRACAO

ITEM

DESCRICAO

GRAU

Permitir situacdo que crie a possibilidade de
causar dano fisico, lesdo corporal ou
consequéncias letais,por ocorréncia;

05

Suspender ou interromper, salvo motivode forga
maior ou caso fortuito, 0s servigos contratuais,
por dia e por unidade de atendimento;

04

Manter funcionario sem qualificagdo
para executar 0s servigos contratados,por
empregado e por dia;

03

Recusar-se a executar servigo
determinado pela fiscalizacdo, porservico
e por dia;

02

Retirar funcionarios ou encarregado do servico
durante o expediente sem a anuéncia prévia do
CONTRATANTE, por empregado e por dia;

03

Para os itens a seguir, deixar de:

Registrar e controlar, diariamente, a
assiduidade e a pontualidade de seu pessoal,
por funcionario e por dia;

03

Cumprir determinagdo formal ou
instrugdo complementar do 6rgéo
fiscalizador, por ocorréncia;

02

Substituir empregado que se conduza demodo
inconveniente ou ndo atenda as necessidades do
servico, por funcionério
e por dia;

01




Cumprir quaisquer dos itens do Edital e
seus Anexos ndo previstos nesta tabela de
9 multas, apos reincidéncia 03
formalmente notificada pelo  6rgdo
fiscalizador, por item e por ocorréncia;

Indicar e manter durante a execucdo do

10 contrato 0s prepostos previstos no 01
edital/contrato;

Providenciar treinamento para seus funcionarios
conforme previsto na relacdo de obrigagdes da
11 CONTRATADA 01

Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Ill e IV da Lei n° 8.666, de 1993, as
empresas ou profissionais que tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio
doloso, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos; tenham praticado atos ilicitos
visando frustrar os objetivos da licitacdo; e, demonstrem n&o possuir idoneidade para contratar

com a Administracdo em virtude de atos ilicitos praticados.

A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo
que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o

procedimento previsto na Lei n® 8.666, de 1993, e, subsidiariamente, na Lei n® 5.427, de 2009.

As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos valores a
serem pagos ou recolhidos em favor do Estado, ou deduzidos da garantia, ou ainda, quando

for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa do Estado e cobrados judicialmente.

Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de 30 (trinta)
dias, a contar da data do recebimento da comunicacgéo enviada pela autoridade competente.

A autoridade competente, na aplicacdo das sanc¢des, levard em consideracdo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracéo,

observado o principio da proporcionalidade.

Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, houver indicios de préatica de infracdo
administrativa a luz do Decreto Estadual n°® 46.366, de 2018, como ato lesivo a Administracao
Plblica Estadual, coOpias do processo administrativo necessarias a apuracdo da

responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com despacho



fundamentado, para ciéncia e deciséo sobre a eventual instauragéo de investigacéo preliminar

ou Processo Administrativo de Responsabilizacao - PAR.

A apuracdo e o julgamento das demais infracGes administrativas ndo consideradas como ato
lesivo a Administracdo Publica Estadual nos termos do Decreto Estadual n® 46.366, de 2018,

seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos administrativos
especificos para a apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a Administracdo Pablica
Estadual resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participacdo de

agente publico.

As Penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SIGA-RJ.

19 - DAS CONDICOES DE HABILITACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

De acordo com o item n® 11.1 do Anexo VII — A, da IN n® 05/2017 do MPOG, a empresa

contratada deveréa apresentar:

a) Balango patrimonial e demonstracfes contabeis referentes ao uUltimo exercicio social,
comprovando indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral

(SG) superiores a 1 (um);

b) Capital Circulante Liquido 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 contratacdo, tendo por base o balango patrimonial e as demonstracdes contabeis

do ultimo exercicio social;

c) Comprovacdo de patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratacdo, por meio da apresentacdo do balanco patrimonial e demonstracBes contabeis do
altimo exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a substitui¢cdo por balancetes ou
balancgos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha mais

de 3 (trés) meses da data da apresentacdo da proposta;

d) Declaracdo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme
modelo constante do Anexo V, de que um doze avos dos contratos firmados com a

Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentacdo da



proposta, ndo € superior ao patrimonio liquido do licitante, que poderé ser atualizado na

forma descrita na alinea "c" acima, observados os seguintes requisitos:

d.1. a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE),

relativa ao Ultimo exercicio social; e

d.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 deverd apresentar justificativas.

e) Certiddo negativa de efeitos de faléncia, recuperacédo judicial ou recuperacdo extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede do licitante.

20 - CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais

para a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

Os critérios de qualificacdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estdo previstos

no item anterior.
Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor seréo:

Para fins de comprovagéo da capacidade técnica, a licitante deverd comprovar aptiddo para
o desempenho de atividades pertinentes e compativeis com o0 objeto deste Termo de
Referéncia, por meio da apresentacdo de Atestado(s) de Capacidade Técnica, fornecido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando que a empresa licitante
desempenhou ou desempenha servigos compativeis com tal objeto;

Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade econémica

principal ou secundaria, especificadas no contrato social vigente;

O licitante devera comprovar que tenha executado contrato com um minimo de 50%
(cinquenta por cento) do numero de postos de trabalho a serem contratados, conforme exigido
no item 10.6 do Anexo VI1I-A da IN n. 5/2017 do MPOG.

O atestado devera conter a identificacdo do 6rgdo da Administracdo Publica ou empresa
emitente, a identificacdo do contrato extinto ou vigente de prestacdo de servicos e a

discriminacdo dos servicos executados e quantitativos de pessoal empregado;



Serdo aceitos atestados fornecidos em nome da empresa matriz ou da(s) eventual(is)

empresa(s) filial(is);

O licitante devera comprovar a execucao de servicos de terceiriza¢do pelo periodo minimo
de 3 (trés) anos, conforme Acordao n° 1214/2013 do TCU,;

Para a comprovacdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos prevista no item anterior, sera

aceito o somatorio de atestados, sendo desprezados os periodos concomitantes;

Somente serdo aceitos atestados expedidos apos a conclusdo do contrato ou, se decorrido,
pelo menos, um ano do inicio de sua execugdo, exceto se firmado para ser executado em prazo

inferior;

O licitante deve disponibilizar todas as informagdes necessarias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados solicitados, apresentando, dentre outros documentos, cépia do
contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram

prestados 0s servicos;

Declaracdo de que o licitante possui ou instalard escritério no Rio de Janeiro/RJ, a ser
comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contados a partir da vigéncia do contrato;
Caso a licitante ja disponha de matriz, filial ou escritorio no local definido, devera declarar a

instalacdo/manutencdo do escritorio;
Declaragéo de realizagdo ou néo de vistoria, anexo Il; e,

Para fins de habilitacdo, deverdo ser observados ainda os artigos constantes nos arts. 27 a
32 da Lei n® 8.666/93.

Das planilhas de custos, da formacéo de precos e da proposta de precos

O modelo de Planilha de Custos e Formacao de Precos serd o adotado no Anexo VII-D da
IN n.° 05/2017 do MPOG.

As planilhas (em arquivo excel) deverdo contemplar as memorias de calculo detalhadas,
discriminando a metodologia e formulas adotadas pela LICITANTE para obtencdo dos
valores propostos para 0s encargos, insumos e demais componentes de composicao de custos
e formacdo de precos dos postos de servico, a fim de facilitar a anélise por parte da area

técnica.

O critério de aceitabilidade de precos sera o valor global expresso no edital.



O critério de julgamento da proposta € 0 MENOR PRECO GLOBAL.
As regras de desempate entre propostas sao as discriminadas no edital.

21 - RESPONSAVEL PELA ELABORACAO TERMO DE REFERENCIA

SD PM RG. 107.365 Jodo Miguel Infante Baptista, ID. Func. 5098971-5.
22 - CONDICOES GERAIS

Quaisquer davidas relacionadas as condices estabelecidas neste termo, se ndo sanadas,
poderdo ser esclarecidas junto a:

- Diretoria de LicitacOes e Projetos da SEPM, localizada na Rua Evaristo da Veiga, n° 78,
primeiro andar, Centro, Rio de Janeiro. Tel: (21) 2333-2693.

23 - ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA

ANEXO | - MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS E MODELO DE PLANILHA DE
CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS;

ANEXO I-A - ORIENTACAO GERAL AO PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE
CUSTOS

ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE VISTORIA;

ANEXO Il - MODELO DE DECLARACAO DE ESCRITORIO NA LOCALIDADE;
ANEXO IV — INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO

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

ANEXO VI - GESTORES E FISCAIS

24 - LOCAL E DATA DA FORMALIZACAO DO TERMO DE REFERENCIA

Rio de Janeiro, em 13 de Julho de 2021.
(’,r\/’/ J j‘%Jk

SD PM RG. 107.365 Jodo Miguel Infante Baptista
ID. Func. 5098971-5



ANEXO |

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

MODELO PARA A CONSOLIDACAO E APRESENTACAO DEPROPOSTAS

Processo N°

LCicitacao N°

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

Data de apresentacao da proposta (mes/ano)

Municipio/UF: RJ

IAno Acordo,Convencao ou Sentenca Normativa em Dissidio Coletivo: 2021/2022. RJO0713/2021

N de meses de execucao contratual: 12 meses

Mao-de-obra vinculada a execu¢ao contratual: Assistente Administrativo Nivel TIT e Supervisores Administrativos
Tipo de Servico: prestacdo de servigo continuado de apoio administrativo, com alocacdo de mdo de obra

Base de calculo de insalubridade (quando couber):

Salario Normativo da Categoria Profissional: R$ 2.008,98 (Assistente Nivel 11T) e R$3.321,39 (Supervisor Adm)
Categoria profissional (vinculada & execucéo contratual): Sindicato dos Empregados e Empresas de Asseio e
Conservacdo do Municipio do RJ. Lei Estadual do Piso Regional RJ.

Data base da cafegoria (dia/mes/ano):

FUNCAO
XXXXXX

Mddulo 1 - Composi¢do da Remuneracao

1  |Composicdo da Remuneracao \Valor(R$)

Salario-Base R$

Adicional de Periculosidade

Adicional de Insalubridade

Adicional Noturno

m|[O|O|m|>

Adicional de Hora Noturna Reduzida

G  |Outros (especificar)
Total R$

Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submodulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicionalde Percentual(%6) Valor(R$)
Férias
13° (décimo terceiro) Salario % R$
B  [Férias e Adicional de Férias % R$
Subtotal % R$
Incidéncia dos encargos do submaédulo 2.2 sobre o0 13° salério, férias
C - - % R$
e adicional de férias
Total % R$




Submodulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras
contribuices.

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes Percentual(%6) VValor(R$)
A INSS R$
B  [Salario Educacéo R$
C [|SAT R$
D |SESC ou SESI R$
E SENAI — SENAC R$
F SEBRAE R$
G INCRA R$
H [FGTs RS

Total R$

Submédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

2.3 Beneficios Mensais e Diarios Qtd. \Valor(R$)
A [Transporte R$
B  [Auxilio-Refeicdo/Alimentacdo R$
C |Beneficio Social Familiar R$
D  |Outros (especificar)

Total R$

Quadro-Resumo do Modulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensaise diarios

2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Percentual(%6) Valor(R$)
2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias, Adicional de Férias R$
2.2 GPS, FGTS e outras contribui¢des R$
2.3 Beneficios Mensais e Diarios R$

Total R$

Mddulo 3 - Provisdo para Rescisdo

3 Provisao para Rescisdo Percentual(%b) Valor(R$)
A |Aviso Prévio Indenizado % R$
B Incidéncia do FGTS sobre 0 Aviso Prévio Indenizado % R$
C Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado % R$
D  Aviso Prévio trabalhado % R$




Incidéncia dos encargos do submodulo 2.2 sobre o Aviso Prévio
E Trabalhado % R$
F Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado
Total % R$
Mddulo 4 - Custo de Reposi¢édo do Profissional Ausente
Submddulo 4.1 - Auséncias Legais
4.1  [Substituto nas Auséncias Legais Percentual(%0) \Valor(R$)
A [Substituto na Auséncias Legais % R$
B Substituto na Licenga-Paternidade % R$
C Substituto na Auséncia por acidente de trabalho % R$
D Substituto na Afastamento Maternidade % R$
E Outros (especificar)
Total % R$
Submédulo 4.2 — Intrajornada
4.2 Intrajornada Valor(R$)
A Intervalo para repouso e alimentacéo R$
Total R$
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente
4 Custo de Reposi¢do do Profissional Ausente \Valor(R$)
4.1 |Auséncias Legais R$
4.2 |Intrajornada R$
Total R$
Madulo 5 - Insumos Diversos
5 Insumos Diversos Qtd. Valor (R$)
A |Uniformes R$
B Materiais R$
C Equipamentos N R$
D Outros (especificar) R$

Total

R$




Moédulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual(%0) \Valor (R$)
A Custos Indiretos % R$
Lucro % R$
C Tributos
C.1. Tributos Federais (especificar)
C.1.1. — COFINS R$
C.1.2. - PIS R$
C.2. Tributos Estaduais (especificar)
C.3. Tributos Municipais (I1SS) R$
Total R$
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Mao de obra vinculada a execucédo contratual (valor por Valor (R$)
empregado)
A Modulo 1 - Composicdo da Remuneracéo R$
B Médulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios R$
C Médulo 3 - Provisdo para Rescisao R$
D Modulo 4 - Custo de Reposicdo do Profissional Ausente R$
E Modulo 5 - Insumos Diversos R$
Subtotal (A + B +C+D+E) R$
F |Médulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro R$
Valor Total porEmpregado R$




ANEXO I-A

ORIENTACAO GERAL AO PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE CUSTOS

Obs. 1: O MODELO DE PLANILHA DE CUSTO E FORMACAO DE PRECOS
devera ser preenchido individualmente para cada posto profissional envolvido na
prestacdo dos servigos. Assim, deverdo ser apresentadas, pela licitante, planilhas
especificas com seu quadro resumo refletindo o valor total. O ajuste da proposta ndo
podera implicar aumento do seu valor global.

Obs. 1.1: Os Postos de Trabalho s@o compostos de 75 assistentes administrativos
nivel 111 e 16 supervisores administrativos.

Obs. 1.2 A jornada de trabalho dos Postos de Trabalho é de 08 (oito) horas diarias de
segunda-feira a sexta-feira.

Obs. 2: O piso salarial (salario-base) e demais beneficios/vantagens dos profissionais
colocados a disposicdo da CONTRATANTE, para a prestagdo dos servigos objeto
deste Termo de Referéncia, deverdo ser fixados observando-se a disposi¢do dos
respectivos diplomas legais para as categorias e normas correlatas, sob pena de
desclassificacdo.

Obs. 3: As propostas deverdo conter indicacdo dos sindicatos, acordos coletivos,
convengdes coletivas ou normativos (Piso regional) que regem cada categoria
profissional que executard os servicos e a respectiva data base e vigéncia, com base
no Cédigo Brasileiro de Ocupacgdes — CBO.

Obs. 3.1: A auséncia da indicacdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengdes
coletivas ou comprovacdo dos valores imputados, exigida neste subitem, a qual
inviabilize ou dificulte a analise das planilhas por parte da area técnica da
CONTRATANTE, podera acarretar a desclassificagdo da propostada licitante.

Obs. 4: Os custos de vale-refeicdo deverdo ter como base as condi¢cOes estabelecidas
nas ConvengOes Coletivas de Trabalho celebradas pelo Sindicato da respectiva
categoria.

Obs. 4.1: O vale-transporte devera ser concedido pela licitante vencedora aos
empregados de acordo com o Decreto n° 95.247, de 17 de novembro de 1987,
observadas as demais disposi¢0es insertas nas Convencodes Coletivas de Trabalho.

Obs. 4.2: O tipo de assisténcia médica e odontoldgica ofertado aos profissionais sera
apenas aquele previsto em leis, normativos ou nas Conveng6es Coletivas de Trabalho,
devendo tais gastos serem inseridos como parte dos custos da prestacdo dos servicos
(Insumos de Mao de Obra) apenas quando houver permissivo legal.

Obs. 4.3: Caso a Convencdo Coletiva de Trabalho estabeleca outro beneficio que nao
esteja listado nestesubitem, ele devera ser incluido no item Insumos de Méo de Obra,
com sua devida comprovacao de exigibilidade.

Obs. 4.4: Na hipdtese em que a lei, 0 normativo ou a Convencdo Coletiva de Trabalho
indicada for silente a respeito dos beneficios aqui tratados, ou mesmo nos casos em
que inexistir lei ou norma especifica, e havendo insercdo na proposta de valor



referente ao vale alimentacdo, assisténcia médica e odontoldgica e outros, a licitante
deverd apresentar 0s documentos comprobatérios que serviram de base para a
definicdo desses valores em sua planilha.

Obs. 4.5: A ndo apresentacdo dos documentos comprobatorios citados no item acima
podera resultar na desclassificagdo da proposta.

Obs. 5: Deverédo ser observados, quando do preenchimento da planilha de custos e
formacdo de precos, os valores, percentuais e beneficios exigidos em normas gerais e
especificas aplicaveis, em especial aqueles estabelecidos na legislacdo vigente
relativos ao recolhimento dos encargos sociais (tais como INSS, SESI ou SESC,
SENAI ou SENAC, INCRA, Salario Educacdo, FGTS, Seguro Acidente de
Trabalho/RAT/INSS, SEBRAE, Férias, 13° Salario e outros).

Obs. 5.1: Na formulacéo de sua proposta, a empresa devera observar ainda o regime
de tributacdo ao qual esta submetida, inclusive no tocante a incidéncia das aliquotas
de ISS, PIS e COFINS sobre seu faturamento, conforme as Leis n° 10.637, de 30 de
dezembro de 2002, e 10.833, de 29 de dezembro de 2003 (Acorddo TCU- Plenéario n°
2.647/2009).

Obs. 5.2: As empresas deverdo observar as disposi¢des do Decreto n° 6.957, de 09 de
setembro de 2009, e outras que porventura tenham sido editadas até 0 momento da
formulacdo de sua proposta, devendo aplicar o Fator Acidentario de Prevencgédo - FAP
para o seu CNPJ, definido pelo 6rgédo responsavel.

Obs. 5.3: A licitante deve preencher o item “Riscos Ambientais do Trabalho - RAT”
da planilha de custos e formacéo de precos considerando o valor de seu FAP, a ser
comprovado no envio de sua proposta adequada ao lance vencedor, mediante
apresentacdo da GFIP ou outro documento apto a fazé- lo.

Obs. 6: Os custos referentes ao item “Treinamento/Capacitagdo/Reciclagem”,
considerando o  entendimento  exposado pelo TCU, deverdo estar
contemplados/embutidos no percentual de “Custos Indiretos”.

Obs. 7: A parcela mensal a titulo de aviso prévio trabalhado serd no percentual
méximo de 1,94% no primeiro ano, e, em caso de prorrogacdo do contrato, o
percentual maximo dessa parcela sera de 0,194% a cada ano de prorrogacao, a ser
incluido por ocasido da formulagéo do aditivo da prorrogacdo do contrato, conforme a
Lei 12.506/2011. (Acérdao n° 1.586/2018 - TCU, Plenario).

Obs. 8: A Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, que venha a ser contratada
para a prestacdo de servicos mediante cessdo de méo de obra ndo podera beneficiar-se
da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excec¢des previstas no § 5°-C
do art. 18 da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006.

Obs. 8.1.: As licitantes estardo IMPEDIDAS DE APRESENTAR PLANILHAS DE
CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS COM BASE NO REGIME DE
TRIBUTAGCAO DO SIMPLES NACIONAL, ja que tal pratica implicaria ofensa as
disposicGes da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, conforme
posicionamento externado pelo TCU no Acérdao TCU 797/2011 - Plenério.

Obs. 8.2: Para efeito de comprovacdo do disposto na Observacdo 8, a contratada
deverd apresentar copia do oficio, enviado a Receita Federal do Brasil, com
comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de



prestacdo de servicos mediante cessdo de mado de obra, até o Gltimo dia Gtil do més
subsequente ao da ocorréncia da situacdo de vedacéo.

Obs: 9: A CONTRATANTE poderé realizar diligéncias junto a licitante vencedora, a
fim de esclarecer davidas acerca dos valores e/ou percentuais informados nas
planilhas de custos e formacao de precos apresentadas para cada categoria, sendo que
a identificacdo da incluséo de informagoes e /ou valores em desconformidade com as
normas gerais ou especificas aplicAveis a empresa (ndo comprovados
documentalmente) acarretara a desclassificagao da proposta comercial.

Obs. 10: A licitante, quando do preenchimento das planilhas, devera observar todas as
orientacGes/determinagdes descritas neste Termo de Referéncia, sob pena de
desclassificagao.

Obs. 11: Os modulos 2, 3 e 4 e seus desmembramentos possuem como base de
calculo apenas o total do modulo 1- Remuneragéo.

Obs. 12: Os tributos deverdo ser calculados sobre o valor total do faturamento.

Obs. 13: Para o célculo do vale-transporte, deve ser considerado o valor de R$ 6,90,
correspondente ao bilhete Unico carioca (6nibus + metr), de acordo com a seguinte
formula: VT= (BUC x 2 x 22) — 6% dosalario base. A escolha do método se deu em
razdo da localizagdo do local de prestacdo do servico, de maneira que o Metrd é o
transporte publico mais recomendado para a chegada dos funcionarios.

Obs. 14: O percentual de custo indireto e lucro devem limitar-se a 5% para custo
indireto e 10% para lucro, conforme pratica do TCU referenciada nos PE 26/2018
UASG 30001 e PE 28/2018 UASG 30001.

Obs. 15: Valor do Bilhete nico carioca consultado no dia 07/07/2021. Fonte:
https://www.cartaoriocard.com.br/rcc/institucional/tarifas



ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE VISTORIA

DECLARACAO DE VISTORIA

Declaro, para fins de participacdo no Pregédo Eletronico XX/SEPM que aempresa inscrita
no CNPJ n°xxx, sediada no endereco xxx, por intermédio do Sr. (a) (nome representante
legal ou procurador), vistoriou dentro do prazo os locais onde serdo prestados 0S servigos
objeto do Pregdo Eletrénico / e tomou conhecimento das condi¢bes e dificuldades que
possam oferecer para sua perfeita execucdo. Declaro que a vistoria foi devidamente
acompanhada por servidor designado pela Secretaria de Estado de Policia Militar.

(Local), de......de 20

(Assinatura do representante legal ou procurador)
Nome do representante legal ou procurador
(NUmero da Carteira de Identidade e CPF)

ou

DECLARACAO - PLENO CONHECIMENTO

Declaro que a empresa__ , sediada a ,  CNPJ
N°: , telefone

: nao
teve interesse em realizar a vistoria nos locais ondeseréo executados os servigos Objeto do
Pregdo Eletronico / : se

responsabilizando por todas as consequéncias por este ato.

Local), de de

Assinatura do representante legal ou procurador)Nome do
epresentante Ieggi og eproguragor Z}N pmero aa (E)artelra éje
Identidade e CPF

Observacéo: Esta declaragdo dever ser feita preferencialmente em papel timbrado
daempresa.



ANEXO 111

MODELO DE DECLARACAO DE ESCRITORIO NA LOCALIDADE

A empresa , inscrita no CNPJ n° | por
intermédio  de seu representante legal que esta subscreve, o(a) Sr.(a) (nome
representante legal ou procurador) portador(a) da Carteira de Identidade n.° e do CPF.
n.c , DECLARA, sob as penas da Lei,
que por ocasido da contratacdo do Pregéo Eletronico /possui/instalara  escritéorio
no Rio deJaneiro - RJ com capacidade operacional para receber e solucionar qualquer
demanda da Administracdo, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias,
contados a partir da vigéncia do contrato.

(Local),__de

de

(Assinatura do representante legal ou procurador)
Nome do representante legal ou procurador

(Namero da Carteira de Identidade e CPF)

Observacao: Esta declaracdo dever ser feita preferencialmente em papel timbrado
da empresa.



ANEXO IV

RISCO 01 - MOROSIDADE E ATRASO DO PROCESSO LICITATORIO

( X) PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDOR
( ) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE
IMPACTO

Id

DANO

()MEDIA  (X)ALTA
()MEDIO  (X)ALTO

O atual contrato, n° 06/2021, de apoio administrativo se encerra em 31 de janeiro de

2022, se o processo licitatorio for demorado e néo se concluir até o fim da vigéncia, a
prestacdo dos servicos ficara descoberta e acarretara um grande prejuizo no andamento
das atividades nas unidades englobadas na contratagéo.

ACAO PREVENTIVA

Estabelecimento de um cronograma
para conclusdo da licitacdo antes de
31 de janeiro de 2022.

Prioriza¢do do processo, garantindo
assim tramitacdo acelerada pelos
diversos setores envolvidos na
instrucdo processual, para efetivacdo
tempestiva da contratacéo.

ACAO DE CONTINGENCIA
Comprometimento das se¢des
responsaveis pelo planejamento da
contratacdo, para elaborar a
contratacdo emergencial em caso
iminente de ocorréncia do risco.

RESPONSAVEL

Coordenagdo de Licitacao

Coordenagcdo de Licitacdo

RESPONSAVEL

Coordenagcdo de Licitacdo

RISCO 02 — AUSENCIA DE LICITANTES OU DE PROPOSTAS COMERCIAIS VALIDAS
( X) PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDOR
( ) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE
IMPACTO

Id
1.
Id

1.

(X) BAIXA
( ) BAIXO

DANO

Perda do processo licitatério.
ACAO PREVENTIVA
Especificar o servico pretendido
com informagdes necessarias e
objetivas.

Exigir habilitacdo que possibilite
maior nimero de concorrentes,
sem descomprometer a qualidade
pretendida.

Ampla divulgacédo do edital.
ACAO DE CONTINGENCIA
Reavaliacdo do Termo de
Referéncia.

Republicacdo do Edital com
celeridade.

( ) MEDIA ( YALTA
( ) MEDIO (X)ALTO
RESPONSAVEL

Setor Requisitante

Setor Requisitante

Edital
RESPONSAVEL

Termo de Referéncia

Edital



RISCO 03 — PREMISSAS CONTRATUAIS QUE OS LICITANTES NAO TENHAM CONDIGCOES
DE ATENDER A SEPM

( X) PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDOR
( ) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE |( X) BAIXA ( ) MEDIA () ALTA

IMPACTO ( ) BAIXO ( ) MEDIO (X)ALTO

Id DANO

1 Majoracgéo do custo contratual, ndo aderéncia aos termos do edital, licitacdo deserta ou
' fracassada.

Id ACAO PREVENTIVA RESPONSAVEL

Revisar o Termo de Referéncia e
especificar apenas
funcionalidades pertinentes a
realidade das unidades abrangidas
pelo contrato, observando o
principio da razoabilidade e sem

Coordenacdo de Licitacao

1. restringir a competicao 0s
possiveis participantes.
Id ACAO DE CONTINGENCIA RESPONSAVEL

Comprometimento de toda equipe
para avaliacdo dos motivos que
levaram ao fracasso ou deser¢édo
da licitacdo, verificacdo dos
termos do edital, revisdo dos atos
eventualmente praticados,
refazendo orgcamentos ou
melhorando especificacfes
técnicas, com eficiéncia e
celeridade.

2. Nova Licitacao. Coordenacdo de Licitacao

Coordenacdo de Licitacao

RISCO 04 - DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACOES TRABALHISTAS, PREVIDENCIARIAS E
DE RECOLHIMENTO DO FGTS

() PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO E SELECAO DO FORNECEDOR
(X) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( X) BAIXA ( ) MEDIA ( YALTA
IMPACTO ( ) BAIXO ( ) MEDIO (X)ALTO

Id DANO

1. Desacordo contratual e possibilidade de consequéncias na prestacdo do servico.
2. Supressdo dolosa ou culposa de direitos trabalhistas.

3. Falta de pagamentos aos terceirizados.

4. Eventual responsabilidade subsidiaria em acdo judicial trabalhista.

Id ACAO PREVENTIVA RESPONSAVEL

Exercer com exceléncia a
gestdo e fiscalizacdo do

1. Fiscal do Contrato
contrato de acordo com o que
determina a IN 05/2017.
Conferir a documentacao

2. pritregue pela empresa, Fiscal do Contrato

constatando o cumprimento de
todas as obrigacdes.

Id ACAO DE CONTINGENCIA RESPONSAVEL



Notificar a contratada a respeito
do descumprimento e
determinar a regularizacdo da

) " Fiscal do Contrato
situacao.

Oficiar ao Ministério de Gestor do Contrato

Trabalho e ao Sindicato dos
trabalhadores da categoria.

RISCO 05 — DEMAIS INEXECUCOES CONTRATUAIS
() PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDOR
(X ) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( ) BAIXA (X) MEDIA () ALTA

IMPACTO ( ) BAIXO ( )MEDIO (X) ALTO

Id DANO

1. Interrupgéo ou prejuizos ao efetivo desenvolvimento dos servigos contratados.
Id ACAO PREVENTIVA RESPONSAVEL

Analisar a documentacéao
enviada pela empresa e
apreciar as clausulas inerentes
ao contrato, alertando ao
contratado sobre os possiveis
danos e as san¢des cabiveis.
Solicitacdo imediata de
regularizacdo do servico.
ACAO DE
CONTINGENCIA
1. Notificacdo a contradada. Gestor do Contrato
Abertura de processo de
apuracdo de responsabilidade
2. por inexecucdo contratual, Ordenador de Despesas
observando as san¢des
cabiveis.
3. Aplicar as sanc¢des devidas. Ordenador de Despesas

Fiscal do Contrato

Fiscal do Contrato

RESPONSAVEL

RISCO 06 — FALTA DE DISPONIBILIDADE FINANCEIRA DA EMPRESA CONTRATADA
PARA SUPORTAR OS PRAZOS DE PAGAMENTO DA SEPM
() PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDOR
(X ) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( X) BAIXA ( ) MEDIA ()ALTA
IMPACTO ( ) BAIXO ( ) MEDIO (X)ALTO
Id DANO
Se a empresa contratada ndo suportar os prazos de pagamento da SEPM, pode ocasionar
1. atrasos no cumprimento das obrigac6es trabalhistas e consequentemente gerar redugéo no
desempenho das atividades dos terceirizados.
Id ACAO PREVENTIVA RESPONSAVEL
Verificar a capacidade
1. econdmica e financeira da Pregoeiro
contratada.
Id AGAO DE RESPONSAVEL

CONTINGENCIA

Envidar esforgos para efetuar
1. 0S pagamentos das notas
fiscais dentro do prazo

Diretoria de Orcamento



contratual.

RISCO 07— FALTA DE EXPERIENCIA E QUALIFICACAO PROFISSIONAL DOS
FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS
() PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDOR
(X) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( ) BAIXA (X YMEDIA  ()ALTA
IMPACTO ( ) BAIXO (X )MEDIO () ALTO
Id DANO

Ineficiéncia na prestagdo do servigo e queda na qualidade do trabalho executado pelos
prestadores, gerando desperdicio de tempo e prejuizo ao erério.
2. Substituicdo constante de funcionario desqualificado profissionalmente.
Id ACAO PREVENTIVA RESPONSAVEL
Previsdo de experiéncia e
qualificacdo profissionais
1. adequados a funcéo
administrativa no Termo de Comissdo de Estudo Tecnico
Referéncia.
Prever a possibilidade de
substituicdo do empregado
2. da empresa que ndo esteja Comissdo de Estudo Tecnico
realizando o servigo a
contento.
Previsdo no Termo de
Referéncia de a empresa
contratada oferecer curso de
capacitacdo profissional e
treinamento aos
terceirizados de acordo com
as atribuigdes inerentes a
funcéo.
ACAO DE
CONTINGENCIA
Curso de capacitacdo ou
1. reciclagem profissional para Empresa Contratada
o funcionério.
Notificar a empresa e
2. solicitar a substitui¢do do Fiscal do Contrato
empregado.

1.

Comissao de Estudo Tecnico

RESPONSAVEL

RISCO 08 — INEFICACIA NO CONTROLE DE FREQUENCIA DOS FUNCIONARIOS
TERCEIRIZADOS
( ) PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDOR
( X) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( ) BAIXA (X)MEDIA  ()ALTA
IMPACTO ( ) BAIXO (X)MEDIO () ALTO
Id DANO

Se o controle de frequéncia dos terceirizados ndo for realizado de forma eficaz, o
resultado pode acarretar prejuizos financeiros a Administracéo, como a falta de glosa nas
notas fiscais, e ocorréncia de subordinacdo direta dos terceirizados aos fiscais do contrato
em cada unidade, relacdo de pessoalidade.

2. Possibilidade de agdo judicial trabalhista.

Id ACAO PREVENTIVA RESPONSAVEL



Previsdo de implantacéo de
ponto eletrénico
(biométrico) em cada
unidade abrangida pelo
contrato, no Termo de
Referéncia.
Previséo de representante
da contratada (Preposto),
através de clausula
contratual, que tera acesso
2. direto aos fiscais de cada
unidade, para receber Termo de Referéncia
qualquer instrugdo acerca
dos servigos que estdo
sendo realizados.
Nomeacdo de fiscal para
3. acompanhar a execugéo do Ordenador de Despesa
objeto.
ACAO DE
CONTINGENCIA
O fiscal do contrato
1 notlflgara determinando a Fiscal do Contrato
solucéo das faltas
identificadas.

Comissdo de Estudo Técnico

RESPONSAVEL

RISCO 09 — AUSENCIA DE PREPOSTO E COMUNICAGCAO INEFICAZ ENTRE CONTRATANTE
E CONTRATADA

( ) PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO E SELECAO DO FORNECEDOR
( X) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( X)BAIXA ( ) MEDIA ()ALTA
IMPACTO ( ) BAIXO (X)MEDIO () ALTO
Id DANO

A auséncia de preposto causa falha na comunicagéo e sobrecarga na atividade dos fiscais
do contrato, e ainda coaduna para a préatica de atos irregulares dentro da relacéo fiscal e

funcionario terceirizado, tais como ordens diretas, subordinacéo, fiscalizacdo e controle
de horérios e frequéncias.
5 Morosidade na formalizacdo e no atendimento de providéncias no dia a dia durante a

execucdo do contrato.
Id ACAO PREVENTIVA RESPONSAVEL

Previsdo de preposto

estabelecida em clausula

contratual, sendo este o

responsavel pela aplicacdo

de adverténcias,

suspensdes, demissdes,

horario da realizagdo dos

trabalhos, etc. E ainda, Termo de Referéncia
1. incluindo uma
periodicidade de
frequéncia quando ndo for
possivel a presenca
constante dele.
Os fiscais do contrato
devem ser reportar
diretamente ao preposto

da empresa em caso de Fiscal do Contrato



qualquer
decisdo, reclamacéo ou
alteracdo na prestacdo dos
Servigos.
Desenvolvimento de
programas de treinamento
interno, a fim de evitar

3. qualquer postura de
diregdo, fiscalizagdo ou Coordenagéo de Licitagdo
controle direto com o
terceirizado.

ACAO DE

Id CONTINGENCIA RESPONSAVEL
Firmar com a empresa um

1. melo de comunicagdo Fiscal de Contrato
consistente e que atenda
as necessidades.

2. Notificagdo e sancges Gestor de Contrato

cabiveis.

RISCO 10 - NOMEACAO DE SERVIDOR SEM A DEVIDA CAPACIDADE TECNICA E
OPERACIONAL DE ACOMPANHAR A FISCALIZACAO DO CONTRATO
( ) PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDOR
( X) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE () BAIXA ( X)MEDIA  ()ALTA

IMPACTO () BAIXO ( )MEDIO (X)ALTO

Id DANO

1. Possiveis danos ao erario e comprometimento da finalidade da contratacéo
ACAO :

Id PREVENTIVA RESPONSAVEL

Instituir programa de

capacitacdo continuada
1. para os servidores Coordenagdo de Licitacao

envolvidos na

fiscalizacéo.

Prover os fiscais dos

instrumentos
2. necessarios para o Gestor do Contrato
exercicio da
fiscalizacdo.
ACAO DE
CONTINGENCIA
Capacitar os servidores
para fiscalizacéo.

RESPONSAVEL

Coordenacdo de Licitacao

RISCO 11 - OCORRENCIA DE ACIDENTE DE TRABALHO COM FUNCIONARIO
TERCERIZADO

( ) PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO E SELECAO DO FORNECEDORA
(X) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( X)BAIXA ( ) MEDIA ( JALTA
IMPACTO ( ) BAIXO (X YMEDIO () ALTO

Id DANO



1. Interrupcéo imediata da prestacdo do servico.
ACAO
PREVENTIVA
Acompanhar a
execucgao
contratual, de modo
a ndo permitir a
realizacdo de
tarefas em
desacordo com 0s
Servicos
1. contratados, bem Fiscal do Contrato
como avaliar a
seguranca e o0 grau
de salubridade dos
locais onde as
tarefas devam ser
executadas.
ACAO DE
CONTINGENCIA
Notificar a
contratada pelo
1. descumprimento de Gestor do Contrato
obrigacdo
contratual.
Né&o permitir a
realizacdo de
2. atividades sema Fiscal do Contrato
devida verificacdo
de seguranca.
Solicitar
substituicao
3. imediata do Fiscal do Contrato
funcionéario
acidentado.

RESPONSAVEL

RESPONSAVEL

RISCO 12 - FALENCIA, INSOLVENCIA OU QUEBRA CONTRATUAL PELA CONTRATADA
( ) PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO E SELECAO DO FORNECEDORA
(X) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( X) BAIXA ( ) MEDIA ( )ALTA
IMPACTO ( ) BAIXO ( ) MEDIO (X )ALTO
Id DANO
1. Interrupcéo imediatado contrato.
ACAO 5
Id S ENTIVA RESPONSAVEL
Verificar as

condigdes de
habilitacdo da
contratada, em
especial quanto a
qualificagdo
econdmico-
financeira.

ACAO DE
CONTINGENCIA

Pregoeiro

RESPONSAVEL



Realizar
contratacdo
emergencial a fim
1. de garantir a Ordenador de Despesa
continuidade da
prestacdo dos
Servicos.

RISCO 13 — UTILIZACAO INADEQUADA DO INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS
( ) PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO E SELECAO DO FORNECEDORA
(X) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( X) BAIXA ( ) MEDIA ( YALTA

IMPACTO ( X)BAIXO ( ) MEDIO ()ALTO

Id DANO

1. Desacordo na prestacao do servico e possivel dano ao erério
ACAO "

Id PIgEVENTIVA RESPONSAVEL
Reunir todos os
fiscais para

discussdes sobre a

execucdo do

servico e aplicacéo

do IMR,

verificando assim a

necessidade de .

capacitagio Coordenagdo de Contratos
complementar,

antes do inicio da

contratacéo.

Esclarecer as

duavidas e

2. estabelecer os Coordenacdo de Contratos
mecanismos para
aplicacéo do IMR.
ACAO DE
CONTINGENCIA
Procurar
esclarecimentos a
respeito da
aplicabilidade do

IMR.
1. Coordenacao de Contratos

RESPONSAVEL

Aplicar as normas
legais e penalidades
previstas em
contrato .

RISCO 14 — FALHA OU AUSENCIA DE REGISTRO DE OCORRENCIAS
( ) PLANEJAMENTO DA CONTRATAGCAO E SELECAO DO FORNECEDORA
(X) GESTAO DO CONTRATO

PROBABILIDADE ( ) BAIXA ( X) MEDIA ( YALTA
IMPACTO ( ) BAIXO ( X)MEDIO ( )ALTO
Id DANO

1 Falta de informac6es relevantes para analise da contratag&o.

Id ACAO RESPONSAVEL



PREVENTIVA
Comunicar ao
fiscal, no inicio da
vigéncia contratual,
sobre a importancia
do livro de
ocorréncias.
ACAO DE
CONTINGENCIA
Exigir relatério
periddico da
fiscalizacdo
contratual.

Gestor do Contrato

RESPONSAVEL

Gestor do Contrato



_ANEXOV
MODELO DE DECLARAGAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A
INICIATIVA PRIVADA E A ADMINISTRAGAO PUBLICA

Declaro que a empresa

inscrita  no CNPJ (MF) n° inscricdo estadual n°

, estabelecida em , possuios

seguintes contratos firmados com a iniciativa privada e a Administracdo Publica:

Nome do Orgdo/Empresa  Vigéncia do Contrato Valor total do Contrato*

Valor total dos Contratos R$

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor

Observacao:

Nota 1: Além dos nomes dos 6rgaos/empresas, o licitante deverd informar também o
endereco completo dos 6rgaos/empresas, com 0s quais tem contratos vigentes.

Nota 2: *Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado.
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A Declaragdo de Compromissos Assumidos deve informar que 1/12 (um doze avos)dos
contratos firmados pela licitante ndo é superior ao Patrimonio Liquido da licitante.

Formula de calculo:

Valor do Patriménio Liquido x 12 >1

Valor total dos contratos *

Observagéo:
Nota 1: Esse resultado devera ser superior a 1 (um).
Nota 2: considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado*.

a) Caso a diferenca entre a receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do
Exercicio (DRE) e a declaracdo apresentada seja maior que 10% (dez por cento) positivo ou
negativo em relacdo a receita bruta, o licitante devera apresentar justificativas.

Formula de calculo:

(Valor da Receita Bruta - Valor total dos Contratos) x 100 =

Valor da Receita Bruta
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ANEXO VI - GESTORES E FISCAIS

UNIDADE SERVIDOR

DLP CB PM RG 86.416 RAFAEL RODRIGUES FERREIRA

DLP SD PM RG 107.390 JOSE CARLOS BENTO MONTEIRO

DLP CB PM RG 90.585 ALMIR COSTA

DLP CB PM RG 91.158 DIEGO BARBOSA COSTA

DLP CB PM RG 96.656 ALUIZIO ALVES DOS SANTOS JUNIOR
AJG 2° SGT PM RG 79.286 DIONE GONZAGA DA SILVA

AlG 2° SGT PM RG 79.299 EDUARDO MACHADO NOGUEIRA
AJG 2° SGT PM RG 80.004 MARCO AURELIO CARVALHO DE AGUIAR
DGAL 1° SGT PM RG 62.982 EDSON LUIZ BANDEIRA DA CRUZ
DGAL CAP PM PM RG 82.471 PAULO SERGIO ALVES DA SILVA JUNIOR
DGAL CB PM RG 10.0152 RAFAEL ERIC PEREIRA DE CASTRO
GCG SUBTEN PM RG 65.510 CLAUDIO DA SILVA PAIVA

GCG SUBTEN PM RG 73.845 LUIZ ANTONIO PINHEIRO JUNIOR
GCG 1°SGT PM RG 62.428 WELLINGTON CATHARINO FIRMO
GCG 1° SGT PM RG 62.595 ALEXANDRE GOMES DA SILVA

DOR MAJ PM RG 77.275 ISAIAS SOARES ANDRE

DOR CB PM RG 90.601 LUCIANO DE CARVALHO GODINHO
DOR 1° TEN PM RG 56.657 GUSTAVO MACHADO CAPRI

DOR SUBTEN PM RG 65.701 DANIEL GOMES DA CUNHA

DOR CB PM RG 89.928 HELEN PEREIRA GONCALVES

DGP 1° TEN PM RG 88.428 RENE GALINDO MANDACARY

DGP CB PM RG 90.653 FABIO LAURINDO CUNHA

DGP MAJ PM RG 67.816 CARLOS EDUARDO SANTANA FALCONI

DF 2° SGT PM RG 64.800 MARCO ANTONIO WENCESLAU

DF 1° TEN PM RG 58.724 WAGNER RODRIGUES BISPO

DF SD PM RG 10.6163 PRISCILA DE ARAUJO ALVES

DP MAJ PM RG 77.584 DAMIAO GOMES

DP SUBTEN PM RG 65.786 CID DO NASCIMENTO LOYOLA

DP CB PM RG 87.917 CARLOS EDUARDO SILVEIRA DOS SANTOS
EMG CAP PM RG 81.572 WILLIAM JOSE PINTO DA COSTA

EMG SUBTEN PM RG 78.084 AUGUSTO CESAR SALGADO DE SOUZA
EMG CB PM RG 91.997 RAQUEL DE FARIA PEREIRA FRANCA
DGAF CAP PM RG 80.583 CARLA REGINA NASCIMENTO DE AZEVEDO
DGAF CB PM RG 104.330 VANESSA APARECIDA GOMES PINTO
DGAF CB PM RG 104.332 MARINELZA AURORA F.CANDIDO WUNSCH
DGAF 2° SGT PM RG 72.246 ZAQUEU SOARES PEREIRA
DGAF 3°SGT PM RG 85.071 BRUNO LUIZ CORDEIRO DOS SANTOS
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DGAF

CB PM RG 86.463 THIAGO MORETTE PERRETT

DGAF CB PM RG 86.735 NICOLAS BARBOSA FERREIRA
DGAF CB PM RG 99.495 EDUARDO DA SILVA SOUZA RIOS
DGS 2° SGT PM RG 69.796 MAURICIO SOUZA DE PAULA
DGS 3°SGT PM RG 84.489 FERNANDA DE SOUZA ALBINA ROSA
DGS CB PM RG 91.081 FELIPE SANTANA POMPEU
DCP SUBTEN PM RG 56.397 ROSILENE SOUZA DA SILVA FONSECA
DCP 2° SGT PM RG 65.752 CLAUDIO LARA DA SILVA
DCP CB PM RG 98.801 MICHELLE DA SILVA SANTOS COSTA
DPA 2° SGT PM RG 66.918 RICARDO DIAS DE OLIVEIRA
DPA CB PM RG 95.512 FERNANDA DE FATIMA DA SILVA
DPA SD PM RG 107.009 ROGERIO DE SOUZA MARIA
CONT/SEPM SUBTEN PM CATIENE MOURA
CONT/SEPM SUBTEN PM RENILEINE PEREIRA DOS SANTOS
CONT/SEPM 2° SGT PM ELIANE MARIA GASPAR
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