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GOVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

Secretaria de Policia Militar

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETIVO

1.1 O presente Termo de Referéncia se destina a contratacdo do servigo continuado de apoio
administrativo, abrangendo os cargos de assistente administrativo nivel Il e supervisor de processos
para as Unidades Administrativas da Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro.

1.2 A pretensa contratacio sera realizada por meio de licitagio, na modalidade PREGAO
ELETRONICO, de acordo com o paragrafo 2° do artigo 17 e artigo 29 da Lei n° 14.133 de 1° de abril
de 2021, executados pelas contratacfes de servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de
méo de obra, assim considerados pelo art. 6°, inciso XVI, da Lei n°® 14.133/2021.

1.3. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo bem de luxo, sendo caracterizado como
comum, conforme Decreto Estadual n® 48.322 de 13 de janeiro de 2023.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A terceirizacdo se apresenta como uma solucdo estratégica eficaz para preencher as lacunas
existentes d SEPM, permitindo preservar sua capacidade administrativa sem afetar a qualidade e
abrangéncia de suas operacdes. Essa abordagem esta alinhada com as diretrizes para contratacdes no
setor publico, promovendo maior flexibilidade e rapidez na resposta as demandas administrativas. Ao
adotar esta estratégia, a Administracdo Publica se beneficia de um modelo de gestdo que garante
transparéncia, eficiéncia e integridade, essenciais para a manutencdo da confianca publica e para o
cumprimento efetivo de suas missdes institucionais.

2.2. Esse movimento estratégico permite que a corporacdo direcione seus recursos humanos mais
qualificados para as frentes operacionais, onde sua presenca é mais critica, enquanto garante a
continuidade e a eficacia das operacGes administrativas por meio de parcerias com entidades
terceirizadas.

2.3. A implementacdo dessa estratégia de terceirizacdo para funcBGes auxiliares, instrumentais e
acessoria é planejada para ocorrer de maneira controlada e focada, especialmente no Quartel General,
que serve como o nucleo administrativo da corporagéo.

2.4. Além disso, a justificativa para a contratagdo do servi¢co continuado de apoio administrativo,
incluindo os cargos de assistente administrativo nivel Il e supervisor de processos para as Unidades
Administrativas da Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro, fundamenta-se na necessidade urgente
de substituir a empresa atualmente contratada. Esta necessidade surgiu devido a reiterados
descumprimentos contratuais por parte da empresa, especificamente relacionados a atrasos na quitacéo
de salarios e na falta do beneficio de vale transporte. Os problemas apresentados tém causado
significativos embaracos a Administracdo Publica, impossibilitando a renovacao do contrato vigente.

2.5. Portanto, torna-se imperativa a contratagdo de uma nova empresa que assegure a continuidade e a
eficiéncia do servico, garantindo a adequada gestdo dos recursos humanos envolvidos e a conformidade
com as obrigacdes contratuais estabelecidas.

3. DEFINICAO DO OBJETO
3.1 ESPECIFICACAO SUMARIA
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3.2 Serdo 90 (noventa) postos de assistentes administrativos I11 e 19 (dezenove) postos de supervisores
de equipe.

3.3 Para fins de caracteristicas e detalhamento dos objetos constantes no item anterior, prevalecerao as
especificacOes técnicas contidas no Anexo | deste Termo de Referéncia.

3.4 N&o houve a utilizagdo da especificacdo do bem/servico conforme Catalogo Eletrdnico de
Padronizacdo de compras em razdo da nao existéncia do aludido bem/servigo no catalogo.

3.5 A determinacédo de quantidades, acompanhadas da memadria de calculo estdo contidas no Anexo V
deste Termo de Referéncia.

3.6 O prazo de vigéncia da contratacdo é de 24 meses contados da publicacdo no Diario Oficial do
Estado do Rio de Janeiro ou de data nele acordada prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos
106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO E MODELO DE EXECUCAO DO
OBJETO

4.1 JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA CONTRATAQAO
4.1.1 Nao havera parcelamento da solucéo deste certame, conforme consta no item 10 do ETP.

4.2 PRAZO DE INICIO DA EXECUCAO DO SERVICO

4.2.1 A empresa Contratada devera iniciar a execugdo do servico em até 5 (cinco) dias Gteis apos a
emisséo da Nota de Empenho.

4.3 DISTRIBUICAO DE POSTOS DE SERVICOS, UNIDADES BENEFICIADAS E JORNADA
DE TRBALHO.

4.3.1 Para atendimento da demanda, sera necessario o emprego de 90 (noventa) postos de assistentes
administrativos 111 e 19 (dezenove) postos de supervisores de equipe, de acordo com a necessidade
atual, apresentada no quinto aditivo do contrato SEPM n°. 012/2022-DLP, conforme tabela abaixo:

DLP 40 h semanais 18 POSTOS 05 POSTOS 23 POSTOS
DF 40 h semanais 16 POSTOS 00 POSTO 16 POSTOS
DGAL 40 h semanais 10 POSTOS 02 POSTOS 12 POSTOS
DGS 40 h semanais 04 POSTOS 05 POSTOS 09 POSTOS
EMG 40 h semanais 07 POSTOS 02 POSTOS 09 POSTOS
GCG 40 h semanais 06 POSTOS 00 POSTO 06 POSTOS
DOR 40 h semanais 04 POSTOS 01 POSTO 05 POSTOS
AJG 40 h semanais 02 POSTOS 01 POSTO 03 POSTOS
DPA 40 h semanais 01 POSTO 01 POSTO 02 POSTOS
DGP 40 h semanais 01 POSTO 01 POSTO 02 POSTOS




4.3.2 O quantitativo de pessoal podera sofrer alteracdo, a critério da SEPM, de uma categoria
profissional para outra, observados o valor global da contratacéo e 0s seus acréscimos e supressoes, até

o limite estabelecido no Art. 124 da Lei 14133/21.

DGAF 40 h semanais 02 POSTOS 00 POSTO 02 POSTOS
DCP 40 h semanais 02 POSTOS 00 POSTO 02 POSTOS
CONTROLADORIA | 40 h semanais 01 POSTO 00 POSTO 01 POSTO

DP/PMERIJ 40 h semanais 02 POSTOS 01 POSTO 03 POSTOS
CCOMSOC 40 h semanais 01 POSTO 00 POSTO 01 POSTO

DVP 40 h semanais 05 POSTOS 00 POSTO 05 POSTOS
DABST 40 h semanais 04 POSTOS 00 POSTO 04 POSTOS
DT 40 h semanais 04 POSTOS 00 POSTO 04 POSTOS

44 LOCAL DE EXECUGCAO DOS SERVICOS E CRITERIOS DE ACEITACAO E

RECEBIMENTO

4.4.1 A empresa contratada devera prestar os servigos de assistente administrativo nivel Il e supervisor
administrativo nas Unidades da SEPM sediadas nos enderecos abaixo:

DLP Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

DF Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

DGAL Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

DGS Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

EMG Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

GCG Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

DOR Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

AJG Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

DPA Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

DGP Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

DGAF Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

DCP Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

CONTROLADORIA Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ




DP/PMERJ Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

CCOMSOC Rua Evaristo da Veiga, 78 — Cinelandia, Rio de
Janeiro —RJ

DVP Rua Eduardo Prado, 22 - Sdo Cristovao, Rio de
Janeiro —RJ

DABST Av. Feliciano Sodré, 190 - Centro, Niterdi — RJ

DT Av. Salvador de Sa, 2 - Cidade Nova, Rio de
Janeiro - RJ

4.4.2 No que tange a adequacdo do ambiente de trabalho em relacdo a infraestrutura (fisica e
tecnoldgica) e recursos humanos, ndo sera necesséria a realizacdo de adaptacfes nas instalagdes, na
mobilia, nos sistemas informatizados e nem no layout, uma vez que a SEPM possui estrutura fisica e
tecnoldgica adequadas para receber os contratados.

4.4.3 O objeto sera recebido provisoriamente, de forma sumaria, pelo gestor de bens ou pelos fiscais do
contrato, quando houver, com verificacdo posterior da conformidade do servico com as exigéncias
contratuais, emitindo, ao término do recebimento, o Termo de Recebimento Provisdrio. (Artigo 20 do
Decreto Estadual 48.817)

4.4.4 O objeto sera recebido definitivamente pelo Gestor do Contrato em até 10 (dez) dias corridos
contados a partir do recebimento provisoério, apds a verificacdo da qualidade do servigo prestado e
consequente aceitacdo, emitindo, ao término do recebimento, o Termo de Recebimento Definitivo.

4.4.5 A Comissdo de Fiscalizacdo indicada pela SEPM sera reservado o direito de rejeitar, no todo ou
em parte, 0s servigos que forem prestados, se considerado em desacordo ou insuficiente com a descri¢éo
presente neste Termo de Referéncia, seus anexos e na proposta da licitante vencedora, devendo ser
substituidos as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

4.4.6 A presencga da fiscalizagdo da SEPM néo elide nem diminui a responsabilidade da empresa
contratada.

4.5 INDICE DE MEDICAO DE RESULTADO

4.5.1 A qualidade seré avaliada com a aplicacdo do indice de medic&o de resultado, constante no
Anexo VI deste Termo de Referéncia.

4.6 VISTORIA

4.6.1 E facultado aos licitantes vistoriar as edificacdes e dependéncias da SEPM, com o objetivo de
conhecer os locais e as condigdes para a prestacdo dos servigos, objeto desta licitagéo.

4.6.2 Podera haver a possibilidade de substituicdo do atestado de visita técnica por declaragcdo do
responsavel técnico da licitante de que possui pleno conhecimento do objeto, das condi¢des e das
peculiaridades inerentes a natureza do servigo.

4.6.3 A licitante ao apresentar a proposta, considerar-se-a& como tendo vistoriado todas as instalagdes
assinaladas, entendendo-se como vistoria: “A constatacdo de um fato em imovel, mediante exame
circunstanciado dos elementos que o constituem, objetivando uma avaliagcdo precisa dos servigos e
materiais necessarios”.

4.6.3 O agendamento para a realiza¢do da vistoria podera ser feito com a DLP — Sec¢do de Servicos da
Diretoria de Licitacdes e Projetos da SEPM, através dos telefone (21) 2333- 2701 ou 2333-2702, de 22
a 62 feira (exceto feriados e pontos facultativos), no horario de 10:00 h as 16:00 h.



4.7 DO PREPOSTO

4.7.1 O licitante vencedor deverd manter preposto rotineiramente nos locais de prestacdo de servico,
aceito pela SEPM, para representa-la na execucdo do contrato, durante o periodo de vigéncia do contrato

4.7.2 O preposto deve ser um funcionario representante da CONTRATADA, responsavel por
acompanhar a execugdo do contrato e atuar como interlocutor principal com 0 CONTRATANTE,
incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao andamento contratual, dentre elas:

4.7.2.1 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 necessario o seu acionamento por parte dos Fiscais;

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

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

4.7.2.4 A empresa orientard 0 seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientacbes da
Administracdo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do
Trabalho;

4.7.2.5 O preposto devera se apresentar a respectiva unidade fiscalizadora em até 2 (dois) dias Uteis
apos a assinatura do contrato, para tratar dos demais assuntos pertinentes a implantacao e execucao do
contrato relativos a sua competéncia, deixando seus contatos (e-mail, telefone fixo, telefone mével), de
maneira que se possa aciona-lo imediatamente quando necessario.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
5.1 GARANTIA CONTRATUAL

5.1.1 Exigir-se-a da licitante vencedora, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contados da data
da assinatura do Contrato, uma garantia a ser prestada em quaisquer modalidades previstas no art. 96,
81°, da Lei n°® 14.133/21, da ordem de 1% (um por cento) do valor do Contrato a ser restituida ap6s sua
execucdo satisfatoria.

5.1.2 A garantia prestada ndo podera se vincular a outras contratacdes, salvo apés sua liberagéo.

5.1.3 Nos casos em que valores de multas venham a ser descontados da garantia, seu valor original
devera ser recomposto no prazo de 72 (setenta e duas) horas, sob pena de rescisdo administrativa do
Contrato.

5.1.4 Evidencia-se a importancia dos Orgéos publicos exigirem garantias para a consecucao dos seus
contratos a fim de resguardar o erério publico e garantir o cumprimento das obrigacdes pactuadas, além
de assegurar a Administracdo eventual cobertura em razdo da incidéncia de multas
contratuais. Ademais, o percentual de 1% (um por cento) de garantia contratual ndo promove, por si s0,
qualquer restricdo a competitividade, mostrando-se plenamente razoavel.

5.2 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.2.1 O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e
as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugado
total ou parcial.

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

5.2.3 As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletronica para esse fim.



5.2.4 O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

5.2.5 Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacgéo,
que conterd informacdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das
estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucao da contratada, quando houver,
do método de aferi¢do dos resultados e das san¢des aplicaveis, dentre outros.

5.2.7 Os procedimentos pormenorizados de gestdo e fiscalizacdo serdo publicos em DOERJ atraves de
Resolugdes da Secretaria de Estado de Policia Militar quando da nomeacdo dos Fiscais e Gestores, e
seguirdo os ditames do Decreto Estadual n° 48.817 de 24 de novembro de 2023.

Fiscalizacéo

5.2.6 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

5.2.8 O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucao do contrato, para que sejam cumpridas todas
as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragéo.

5.2.9 O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execuc¢do do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagdo das
faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §81°)

5.2.10 Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird
notificacBes para a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a corre¢ao.

5.2.11 O fiscal técnico do contrato informarad ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso.

5.2.12 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execuc¢do do contrato nas datas aprazadas, o
fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

Fiscalizacdo Administrativa

5.2.13 Ao fiscal administrativo do contrato, além das atribuicdes previstas no artigo 24 do Decreto
48.817/23, competira especialmente:

5.2.13.1 assegurar, ao longo de toda a execu¢do do contrato de aquisi¢cdo de bens ou prestacdo de
servicos, o cumprimento da reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para
reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas em outras
normas especificas.

5.2.13.2 receber, conforme o caso, a documentacgéo da empresa para fins de pagamento, encaminhando-
a ao gestor, com as notas fiscais assinadas e atestadas e relatério de conformidade.

Gestor do Contrato

5.2.14 Cabe ao gestor do contrato o preparo, coordenacdo, acompanhamento, concluséo e demais
atividades gerenciais, técnicas e operacionais que compdem a celebracdo do contrato, execucdo do seu
objeto e gestdo durante sua vigéncia, devendo zelar pelo cumprimento das clausulas contratuais, em
especial as constantes no artigo 22 do Decreto Estadual 48.817/23.

5.2.15 O gestor do contrato verificara se a contratada estd cumprindo todas as obrigacGes previstas no
edital de licitacdo ou no instrumento de contrato e seus anexos, especialmente a manutencdo das
condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo e na contratacdo, excetuando-se da
verificacdo aquelas relacionadas a execucdo do objeto, que serdo de responsabilidade dos fiscais da
contratagéo.

5.2.16 O gestor do contrato instruira o processo com informacdes, dados, requerimento e manifestacéo
da contratada, pertinentes & alteracdo de valores do contrato, em razdo de reequilibrio econémico-



financeiro, ou alteracdo do objeto, para acréscimo ou supressao, com posterior anélise fundamentada e
encaminha-lo a autoridade superior para decisao.

5.2.17 O gestor do contrato controlara o prazo de vigéncia do contrato e de execucdo do objeto, assim
como de suas etapas e demais prazos contratuais, recomendando, com antecedéncia minima de 120
(cento e vinte dias) corridos demonstrando a vantajosidade para a autoridade competente de prorrogagao
ou, gquando for o caso, a deflagracéo de novo procedimento licitatério.

5.2.18 O gestor do contrato comunicara a autoridade competente toda e qualquer irregularidade
cometidas pela contratada, sejam estas relacionadas as obrigacdes contratuais sob sua verificacdo, ou
mediante informacdo dos fiscais do contrato de descumprimento relacionado & execugdo do objeto e
das normas de seguranca do trabalho, sugerindo, quando for o caso, a abertura de procedimento para
imposicdo de sangOes contratuais e/ou administrativas, conforme previsdo contida no Edital e/ou
instrumento contratual ou na legislacéo de regéncia.

5.2.19 O gestor do contrato devera constituir relatério final com informagdes sobre a consecu¢do dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracdo, na forma da alinea "d" do inciso VI do § 3°do art. 174
da Lei n® 14.133, de 2021.

5.3 EXIGENCIAS DE HABILITACAO

5.3.1 Para fins de habilitagdo, deveré o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacdo juridica

5.3.2 Empresério individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede.

5.3.3 Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor
Individual — CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor.

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

5.3.5 Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacao de funcionamento no Brasil, publicada
no Diério Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a
filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede.

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

5.3.7 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empreséria: inscricdo do ato constitutivo da
filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das
Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no
Registro onde tem sede a matriz.

5.3.8 Sociedade cooperativa: ata de fundacéo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou,
devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da
respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n° 5.764, de 16 de dezembro 1971.

5.3.9 Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracbes ou da
consolidacéo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

5.3.10 Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso.

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

5.3.12 Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).

5.3.13 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943.

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

5.3.15 Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital do domicilio ou sede
do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre.

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

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

Qualificacdo Econdémico-Financeira

5.3.18 Certidao negativa de faléncia recuperacéo judicial ou recuperacdo extrajudicial, expedida pelo
distribuidor da sede do licitante.

5.3.18.1 Balanco patrimonial e demonstracdes contabeis referentes ao Gltimo exercicio social,
comprovando indices de Liquidez Geral(LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1(um);

5.3.18.2 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 balangco patrimonial e as demonstracdes contabeis do Ultimo exercicio
social;

5.3.18.3 Comprovacao de patrimdnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacao,
por meio da apresentacdo do balango patrimonial e demonstracdes contabeis do Gltimo exercicio social,
apresentados na forma da lei, vedada a substitui¢do por balancetes ou balancos provisorios, podendo
ser atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data da apresentacao
da proposta;

5.3.18.4 Declaragdo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme
modelo constante do Anexo VII-E da IN n° 05/2017 de que um doze avos dos contratos firmados com
a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentagdo da proposta nao é
superior ao patriménio liquido do licitante que poderéa ser atualizado na forma descrita na alinea "c"
acima, observados os seguintes requisitos:

5.3.18.4.1 Declaragcdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE),
relativa ao ultimo exercicio social;

5.3.18.4.2 Caso a diferenga entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na Demonstragdo do
Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para
menos, o licitante devera apresentar justificativas.

5.3.18.5 Certidao negativa de efeitos de faléncia, recuperacdo judicial ou recuperacdo extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sede do licitante.

Qualificacédo Teécnica

5.3.19. Para fins de comprovacdo da capacidade técnica, deverdo ser apresentados um ou mais
atestado(s) e/ou declaracdo(es) de capacidade técnica, expedidos por pessoas juridicas de direito



publico ou privado, em nome da licitante, que comprove ter cumprido, de forma satisfatoria, a execucao
de objeto compativel ou com complexidade superior ao especificado neste Termo de Referéncia, com
clara mencdo da execucdo bem-sucedida, relativamente ao cumprimento de prazos, especificacoes e
qualidade do mesmo.

5.3.19.1 O referido Atestado/Declaracdo deverd indicar nome, funcdo, endereco e o telefone de contato
do(s) atestador(es), ou qualquer outro meio que possibilite um eventual contato pelo CONTRATANTE.

5.3.19.2 Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial
do fornecedor.

5.3.19.3 O(s) atestado(s) e/ou declaracdo(des) de capacidade técnica devera(do) comprovar que 0
licitante ja forneceu ao menos 20% (vinte por cento) do quantitativo total previsto para esta contratagéo.

5.3.19.4 Serad admitido o somatdrio de atestado(s) e/ou declaracdo(des) de capacidade técnica para
alcancar o quantitativo previsto.

5.3.19.5 As exigéncias de qualificacdo técnica tém por objetivo verificar, pela analise de sua experiéncia
pretérita, se o licitante possui condi¢des técnicas-operacionais para executar a contento todo o objeto
do certame, ndo apenas devido a magnitude do volume de servigos necessarios, mas principalmente
pelo impacto significativo que os servi¢os possuem quanto a eficiéncia administrativa da SEPM.

5.4 OBRIGACOES DA CONTRATANTE
5.4.1 Prestar as informac0es e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela Contratada.

5.4.2 Permitir o acesso dos empregados da Contratada as dependéncias da unidade quando da prestacéo
do servigo.

5.4.3 Efetuar o pagamento a Contratada, desde que verificada a adequacao dos servicos fornecidos as
especificacOes constantes neste Termo de Referéncia.

5.4.4 Convocar o representante da Contratada para esclarecimentos e negociacdes visando 0s interesses
das partes, quando necessario for.

5.4.5 Aplicar as sancdes previstas na legislacdo vigente e descritas no edital do certame nos casos de
ndo cumprimento de alguma exigéncia do Contrato, mesmo que haja correcdo de eventuais
irregularidades.

5.4.6 Exigir o cumprimento de todas as obriga¢6es assumidas pela Contratada, de acordo com o definido
no Contrato, neste Termo de Referéncia e sua proposta.

5.4.7 Fiscalizar a execucdo do Contrato por meio da Comissdo de Fiscalizacdo, observando o fiel
cumprimento das exigéncias constantes neste Termo de Referéncia e no Contrato, o que ndo exclui nem
diminui a responsabilidade da Contratada, anotando em registro prdprio todas as falhas detectadas e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

5.4.8 Comunicar a Contratada, imediatamente e por escrito, toda e qualquer irregularidade, impreciséo
ou desconformidades verificadas na execucdo do Contrato, concedendo-lhe prazo para que as
regularize, sob pena de serem-lhe aplicadas san¢des legais e contratualmente previstas.

5.5 OBRIGACOES DA CONTRATADA

5.5.1 Executar os servicos conforme as especificagOes deste documento e de sua proposta, com a
alocacao dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais.

5.5.2 Manter a execucao do servico nos horérios fixados pela Administracao.

5.5.3 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem como por todo e
qualquer dano causado a SEPM, 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.



5.5.4 Comunicar ao Fiscal do Contrato, por escrito e tdo logo constatado, qualquer problema ou
impossibilidade de execucéo de obrigacédo contratual, para fins de adogéo das providéncias cabiveis.

5.5.5 Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, no todo ou em parte e as suas expensas, 0
bem objeto do Contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes de execucéao
irregular.

5.5.6 Indenizar todo e qualquer dano e prejuizo pessoal ou material que possa advir, direta ou
indiretamente, do exercicio de suas atividades ou serem causados por seus prepostos a Contratante ou
terceiros.

5.5.7 Manter durante a vigéncia do Contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas
as condicdes de habilitacao e qualificacdo exigidas na licitacéo.

5.5.8 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem executados,
em conformidade com as normas e determinacGes em vigor.

5.5.9 Manter programa de integridade, nos termos da disciplina conferida pela Lei Estadual n.°
7.753/2017 e eventuais modificacdes e regulamentos subsequentes, consistindo tal programa no
conjunto de mecanismos e procedimentos internos de integridade, auditoria e incentivo a dendncia de
irregularidades e na aplicacdo efetiva de codigos de ética e de conduta, politicas e diretrizes com o
objetivo de detectar e sanar desvios, fraudes, irregularidades e atos ilicitos praticados contra a
Administracdo Publica.

5.5.10 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem executados,
em conformidade com as normas e determinacfes em vigor.

5.5.11 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.

5.5.12 Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente identificados por meio de cracha, 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.

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

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

5.5.15 Rela¢do dos empregados, contendo nome completo, funcéo, 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 servicos, quando for o caso.

5.5.16 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis
Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s servicos.

5.5.17 Declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

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

5.5.19 Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por ndo receber o vale
transporte, efetuando os descontos devidos na nota fiscal mensal.

5.5.20 A empresa contratada cujos empregados vinculados ao servico sejam regidos pela CLT devera
entregar ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da
prestacdo dos servigos, 0s seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certidbes 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 Deébitos
Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c" do item 10.2 do Anexo VI1II-B da IN n.5/2017 do MPOG.

5.5.21 Substituir, no prazo de até duas (horas), a partir da comunicacao do Fiscal, o colaborador ausente,
em caso de eventuais auséncias legais ou faltas ndo justificadas, sob pena de apuracdo de
responsabilidade por descumprimento contratual.

5.5.22 Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Convencdo, 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.

5.5.23 N&o incluir nas planilhas de custos e formacdo 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 obrigagdes e direitos que
somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Pablica; ou que estabelecam direitos nédo
previstos em lei.

5.5.24 Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo contratual mediante
depdsito na conta bancéria 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.

5.5.25 Atender as solicitacGes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no prazo
fixado pelo Fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das obrigagcdes
relativas a execucdo do servico, conforme descrito neste Termo de Referéncia.

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

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

5.5.28 Instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto a obtencdo das informacdes
de seus interesses junto aos Orgdos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigacdes a ele
inerentes.

5.5.29 Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos sistemas da
Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas contribui¢oes
previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da
prestacdo dos servicos ou da admissdo do empregado.

5.5.30 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 servi¢os ou da admissdo do
empregado.

5.5.31 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.

5.5.32 Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacdo dos
Servigos.

5.5.33 Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das
obrigagdes previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, e do pagamento dos
salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposi¢do da Contratante.

5.5.34 A auséncia da documentacdo pertinente ou da comprovacdo do cumprimento das obrigacoes
trabalhistas, previdenciarias e relativas ao FGTS implicaré a retencéo do pagamento da fatura mensal,
até a regularizagdo da pendéncia.

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



5.5.36 Treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas préticas de reducéo de desperdicio e
poluicdo, adotando préaticas de sustentabilidade na execucdo dos servicos, para minimizar 0S 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:

5.5.36.1 Utilizar produtos, preferencialmente, sustentaveis e de menor impacto ambiental;
5.5.36.2 Fazer uso racional da agua;
5.5.36.3 Racionalizar o uso de energia elétrica;

5.5.36.4 Reduzir a producdo de residuos solidos, devendo ser feita a reciclagem dos treinamentos
sempre que necessario.

5.5.37 Guardar sigilo sobre todas as informac@es obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.

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

5.5.39 Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacdo de servigos
mediante cessdo de méo 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 obrigatéria do Simples Nacional, a contar do
més seguinte ao da contratacdo, conforme previsdo do art.17, XII, art.30, §1°, 1l e do art. 31, I, todos
da LC 123, de 2006.

5.5.40 Para efeito de comprovacdo da comunicagdo, 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 cessao de mao de obra, até o Gltimo dia atil do
més subsequente ao da ocorréncia da situacdo de vedacao.

5.5.41 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 0s
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 no art. 105 da Lei n® 14.133, de 2021.

5.5.42 Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.

5.5.43 Prestar todo esclarecimento ou informacéo solicitada pela Contratante ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, aos documentos relativos a execucao do servico.

5.5.44 Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e
eficientemente, de acordo com os documentos e especificacdes que integram este Termo de Referéncia,
no prazo determinado.

5.5.45 Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacao pertinente, cumprindo as
determinag6es dos Poderes Publicos.

5.5.46 Orientar seus funcionarios a manterem sempre limpo o local dos servi¢cos e nas melhores
condicdes de seguranga, higiene e disciplina.

5.5.47 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.

5.5.48 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranca da Contratante.

5.5.49 Prestar 0s servigos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, com a observancia as
recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacéo.



5.6 PREVISOES DE PERCENTUAL MINIMO DE MAO DE OBRA RESPONSAVEL PELA
EXECUCAO DO OBJETO DA CONTRATACAO CONSTITUIDO POR MULHERES
VITIMAS DE VIOLENCIA DOMESTICA E ORIUNDOS OU EGRESSOS DO SISTEMA
PRISIONAL, NOS TERMOS DO REGULAMENTO ESPECIFICO, CONFORME DISPOE O §
9°DO ART. 25 DA LEI N° 14.133, DE 2021.

5.6.1 Mulheres vitimas de violéncia: sera reservado 5% (cinco por cento) das vagas de emprego para as
mulheres vitimas de violéncia doméstica e familiar, conforme previsto no artigo 2° da Lei Estadual n°
7.382 de 14 de julho de 2016.

5.6.2 Oriundos e egressos do sistema prisional: Apesar da relevancia e do estimulo a participacéo dos
detentos em atividades laborais como parte do processo de reeducacao e reinsercdo social durante o
cumprimento de suas penas e logo apos, tais trabalhos ndo sao viaveis dentro do aquartelamento devido
a natureza institucional do servico policial militar.

5.6.2.1 A responsabilidade primordial da Policia Militar é assegurar a aplicacdo da lei, 0 que torna
impraticavel a realizacdo de atividades laborais por detentos dentro dessas instalagdes, em virtude da
seguranca dos préprios policiais militares.

5.6.2.2 O aquartelamento é espac¢o destinado ao uso de atribuicdes policiais, ndo sendo apropriado para
a coabitacdo de detentos devido a natureza divergente e incompativel de suas atividades. Além disso, a
imprevisibilidade das a¢6es humanas por parte dos encarcerados representa um desafio adicional,
especialmente considerando o ambiente estritamente voltado para as operagdes policiais.

6. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
6.1 MODALIDADE DE LICITACAO, CRITERIO DE JULGAMENTO E MODO DE DISPUTA

6.1.1 A pretensa contratacdo serad processada por meio de licitacdo na modalidade Pregdo Eletronico,
de acordo com o paréagrafo 2° do artigo 17 e artigo 29 da Lei n® 14.133 de 1° de abril de 2021.

6.1.2 O critério de julgamento das propostas serd o de MENOR PRECO UNITARIO POR ITEM.

6.1.3 O modo de disputa sera aberto, hipdtese em que os licitantes apresentardo suas propostas por meio
de lances publicos e sucessivos.

6.2 PARTICIPACAO DE EMPRESAS SOB A FORMA DE CONSORCIO

6.2.1 Admite-se a participacdo de pessoas juridicas em consércio, qualquer que seja sua forma de
constituicao.

6.3 SUBCONTRATACAO
6.3.1 N&o é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

6.4 COTA EXCLUSIVA E COTA RESERVADA DA LEI COMPLEMENTAR 123 DE 14 DE
DEZEMBRO DE 2006

6.4.1 Nao sera admitida a cota exclusiva e reservada de ME e EPP, na forma do paragrafo 1°, inciso |
do artigo 4° da Lei 14.133/21.

7. FORMA DE SELEC}AO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA
7.1. PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA
7.1.1 O prazo de validade da proposta sera de 60 (sessenta) dias.

7.2 AMOSTRA
7.2.1 Devido as caracteristicas constitutivas do objeto ndo serdo exigidas amostras.



7.4 CRITERIOS DE DESEMPATE, NA FORMA DO ART. 60 DA LEI 14.133 DE 2021

7.4.1 Em caso de empate entre duas ou mais propostas, serdo utilizados os seguintes critérios de
desempate, nesta ordem:

| - disputa final, hipotese em que os licitantes empatados poderdo apresentar nova proposta em ato
continuo a classificagéo;

Il - avaliacdo do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual deverdo preferencialmente ser
utilizados registros cadastrais para efeito de atesto de cumprimento de obrigacdes previstos nesta Lei;

Il - desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme orientagdes dos érgédos de
controle.

8 1° Em igualdade de condices, se ndo houver desempate, seré assegurada preferéncia, sucessivamente,
aos bens e servigos produzidos ou prestados por:

| - empresas estabelecidas no territério do Estado ou do Distrito Federal do 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica estadual ou distrital licitante ou, no caso de licitacdo realizada por 6rgdo ou
entidade de Municipio, no territério do Estado em que este se localize;

Il - empresas brasileiras;
Il - empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no Pais;

IV - empresas que comprovem a préatica de mitigacéo, nos termos da Lei n® 12.187, de 29 de dezembro
de 2009.

7.4.2 As regras previstas no caput deste artigo ndo prejudicardo a aplicacdo do disposto no art. 44 da
Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006.

8. CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

8.1 O pagamento sera efetuado em parcelas mensais e sucessivas contadas a partir do recebimento
definitivo, obrigatoriamente por meio de crédito em conta corrente do Banco Bradesco S.A. Cabendo
ressaltar, que o numero da conta e a agéncia deverao ser informados pelo adjudicatario até a assinatura
do Contrato.

8.2 No caso de a Contratada estar estabelecida em localidade que ndo possua agéncia da instituicdo
financeira contratada pelo Estado ou, caso verificada pelo Contratante a impossibilidade de a
Contratada, em razdo de negativa expressa da instituicdo financeira contratada pelo Estado, abrir ou
manter conta corrente naquela instituicdo financeira, o pagamento podera ser feito mediante crédito em
conta corrente de outra instituicdo financeira. Nesse caso, eventuais 6nus financeiros e/ou contratuais
adicionais serdo suportados exclusivamente pela Contratada.

8.3 A emissdo da Nota Fiscal ou Fatura sera precedida do recebimento definitivo do objeto ou de cada
parcela, mediante atestacao, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante
termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

8.4 Quando houver glosa parcial do objeto, 0 contratante deverd comunicar ao contratado para que emita
Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado.

8.5 O contratado devera encaminhar a Nota Fiscal ou Fatura para pagamento, acompanhada, em relacéo
aos empregados diretamente envolvidos na execugédo do contrato, na forma do art. 50 c/c o art. 121, §
3% 11, da Lei n® 14.133/2021, e do art. 28, 1 a VI, 8§ 2° e 3°, do Decreto n° 48.817/2023:

8.6 O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contado do recebimento da
Nota Fiscal ou Fatura.

8.7 Caso se faca necesséria a reapresentacdo de qualquer fatura por culpa da Contratada, o prazo de 30
(trinta) dias ficara suspenso, prosseguindo a sua contagem a partir da data da respectiva reapresentacéao.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L12187.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L12187.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/LCP/Lcp123.htm#art44
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/LCP/Lcp123.htm#art44

8.8 Os pagamentos eventualmente realizados com atraso, desde que ndo decorram de ato ou fato
atribuivel a Contratada, sofrerdo a incidéncia de atualizacao financeira pelo IPCA e juros moratorios de
0,5% ao més, calculado pro rata die, e aqueles pagos em prazo inferior ao estabelecido neste Termo
serdo feitos mediante desconto de 0,5% ao més pro rata die.

8.9 O licitante cujo estabelecimento esteja localizado no Estado do Rio de Janeiro deverd apresentar
proposta isenta de ICMS, quando cabivel, de acordo com o Convénio CONFAZ n° 26/2003 e a
Resolugdo SEFAZ n° 971/16, sendo este valor considerado para efeito de competigdo na licitacéo.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. A estimativa do valor da contratacdo sera definida em data oportuna, apés empreendida a devida
pesquisa mercadologica.

10. SUSTENTABILIDADE

10.1 No que couber, a Contratada deverd atender aos critérios de sustentabilidade ambiental previstos
no art. 2° do Decreto Estadual n® 43.629/2012, que estabelece a implementacéo de critérios, praticas e
acOes de logistica sustentavel no ambito da Administracdo Publica do Estado do Rio de Janeiro.

10.2 A comprovacao do atendimento ao dispositivo acima podera ser feita mediante a apresentacao de
certificacdo emitida por instituicdo publica oficial, instituicdo credenciada, declaracdo da prépria
licitante, conforme modelo constante no Anexo IV ou qualquer outro meio de prova que ateste tal
cumprimento.

11. CONDICOES GERAIS

11.1 Quaisquer davidas relacionadas as condi¢cfes estabelecidas neste Termo de Referéncia, poderao
ser esclarecidas junto & DIRETORIA DE LICITACOES E PROJETOS (DLP), localizada a Rua
Evaristo da Veiga, n°. 78 (térreo), Centro, Rio de Janeiro/RJ, CEP 20031-040. E-mail:
diretor_dlp@pmerj.rj.gov.br e Tel.: (21) 2333-2693.

12. ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA

ANEXO | — ESPECIFICACOES DETALHADAS DO OBJETO
ANEXO Il - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL
ANEXO 11l - MAPA DE RISCO

ANEXO IV — DECLARACAO DE SUSTENTABILIDADE
ANEXO V - MEMORIA DE CALCULO

ANEXO VI - INDICE DE MEDICAO DE RESULTADO
ANEXO VII — PLANILHA DE CUSTOS

ANEXO VII1- GESTAO E FISCALIZACAO
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ANEXO |
ESPECIFICACOES DETALHADAS

Requisitos necessarios ao atendimento da necessidade

Os postos de trabalhos terdo 40 horas semanais e 0s servi¢os serdo prestados com carga didria igualmente
distribuida ao longo da semana, de segunda a sexta-feira, salvo quando justificadamente a Unidade necessitar de
adequacao.

Admite-se a compensagdo para cumprimento de segunda a sexta-feira, desde que atendidos os 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¢fes insalubres, perigosas ou
sujeitas a adicionais noturnos.

Os servicos serdo prestados no horario do expediente administrativo, de segunda a sexta-feira (09:00 h as 18:00
h), de cada Unidade da SEPM recebedora do posto de trabalho.

Caso o horario de expediente da Unidade recebedora dos Servicos de Apoio Administrativo seja alterado por
quaisquer fatores, devera ser promovida adequacao nos horarios da prestacao de servigos para o atendimento da
nova situacgdo, observando os casos em que o trabalhador terceirizado labora, fato que obriga o fiscal informar a
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-refeicao,
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 €
obrigacdo da contratada, sob pena de apuracdo de responsabilidade.

A contratada devera efetuar o controle da jornada de trabalho dos empregados. Esse controle deveréa ser feito
OBRIGATORIAMENTE por registro eletronico. O Registrador Eletronico de Ponto (REP) devera atender as
regras constantes na Portaria n.° 1.510/2009 -MTE, que cabem a instalacdo desse sistema. Todos 0s custos
referentes a aquisicédo, instalacdo e manutencdo do Registrador Eletrénico de Ponto (REP) ficardo a cargo da

contratada.



A empresa contratada devera assegurar a disponibilizacdo diaria e integral dos postos com dedicacdo de mao de
obra, sem que ocorram faltas ou atrasos sem cobertura, sob pena de apuracao de responsabilidade.

Com relagéo as qualificacBes técnicas e competéncias comportamentais, foi adotada como pardmetro, neste
Estudo, a Classificagdo Brasileira de Ocupacdo (CBO), por possuir bases estatisticas de trabalho, a descri¢do
sumaria do cargo, competéncias pessoais, condi¢cdes gerais de exercicio, formacdo e experiéncia, entre outras,
especialmente com relacdo ao tempo de experiéncia necessaria para a realizacdo plena das atividades, conforme
§2°doart. 7°da IN n.°5/2017.

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

comportamentais necessarias a execucdo das tarefas descritas a seguir:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Considerando as atribuigdes exigidas pela SEPM, a Classificagdo Brasileira de Ocupacdo (CBO) compativel é
a de n.° 4110-10 (Assistente Administrativo).

Descri¢cdo sumaria

Segundo a CBO acima mencionada, executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
financas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e
servicos; 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,

prospectando clientes nas comunidades.

Formacéo e Experiéncia
Para 0 acesso as ocupacgdes 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 e Exercicio

Ainda de acordo com a CBO citada, trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas ou privadas. S&o
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 Orgios publicos e suas fungdes s&o
realizadas pelos assistentes administrativos. J4 no caso da drea privada, a categoria de “auxiliares e ajudantes”
parece estar em processo de extin¢ao 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 funcéo;
Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel, Power Point, e nos correspondentes do BR

Office, com apresentacéo de certificado;



Conhecimento de técnicas de arquivamento de documentos;

Conhecimento de redagdo oficial; Conhecimento da Ferramenta de processo eletronico “SEI”. Nesse caso, fica
a contratada responsavel pela habilitacdo de seus funcionérios no referido Sistema, a fim de que estejam
capacitados a operar o Sistema Eletronico de Informac6es adotado pela SEPM.

Atribuicbes Executadas na SEPM

Elaborar, transcrever, conferir e/ou formatar relatorios, 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 Redacao Oficial do Estado do Rio de Janeiro;

Operar microcomputadores;

Preparar minutas de relatérios de acompanhamento de trabalhos relacionados a area de atuacdo; Acompanhar
publicacdes de atos normativos relacionados a area de atuacdo;

Subsidiar os Servidores nos assuntos relacionados a area de atuacéo;

Prestar apoio administrativo em reunides internas, compilando e transcrevendo os assuntos tratados;

Conferir documentos elaborados pelos servidores, observando os elementos necessarios a decisdo superior;
Pesquisar produtos ou servicos existentes no mercado, bem como dados estatisticos, de acordo com a demanda
da area de atuacéo;

Realizar pesquisas em normativos e publicacBes especializadas, com vistas ao fornecimento de subsidios aos
servidores nos assuntos relacionados a area de atua¢&o;

Realizar atendimento, triagem, encaminhamento ou prestacdo de informac6es basicas nos assuntos relacionados
a area de atuacdo;

Redigir e arquivar documentos de rotina laboral;

Auxiliar nos trabalhos de classificacdo, codificacdo e catalogacao de papéis e documentos;

Auxiliar como equipe de apoio na Gestdo e Fiscalizagdo dos contratos administrativos;

Executar servicos de média complexibilidade, constituidos de apoio as atividades administrativas com
conhecimento de informatica e demais procedimentos ligados a atividade administrativa (atividade meio) do
contratante;

Cadastramento de documentos em sistemas eletrénicos utilizados pelo contratante, bem como cadastramento
manual de documentos;

Executar as demais atividades necessarias ao bom desempenho do trabalho.

Detalhamento das Atribuicbes

Execucdo de servigos de escritorio, tais como, separacdo e classificacdo de documentos; transcrigdo de dados;
lancamentos; prestacdo de informacdo; participagdo na organizagéo de arquivos; digitagéo 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¢oes, arquivos e ficharios, e efetuando calculos com
o auxilio de planilhas eletrénicas, para obter as informac6es necessarias ao cumprimento da rotina administrativa
dentro do objeto contratado;

Atualizacédo de arquivos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar controle sisteméatico dos mesmos;
Registro de requisicOes e recebimento de materiais diversos para o setor, providenciando os formularios de
solicitacdo e acompanhamento de entrega, visando manter o nivel quantitativo de material para a execucdo das
tarefas administrativas;

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

Operacdo de maquinas de reproducdo reprografica/scanner de documentos;

Digitacdo e insercdo de dados e acompanhamento de sistemas informatizados implementados pela
Administracdo; Elaboracéo de planilhas com maior indice de complexidade em Excel;

Elaboracdo de processos eletronicos de forma a otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a

utilizacdo dos meios postos a sua disposicao.

Perfil esperado dos Profissionais

Dinamismo, polidez, discri¢do, autocontrole, boa diccao e responsabilidade;

Senso de organizacdo e facilidade de comunicacdo; Aptiddo para atendimento ao publico;

Capacitacao 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 &mbito da SEPM;

Zelo pela seguranca, limpeza e conservacdo dos equipamentos e instalagdes;

Cumprimento de todas as normas e determinagdes legais emanadas do Fiscal do contrato;

Abster-se da execucdo de atividades alheias as suas atribuicdes;

Educacao, urbanidade, presteza e atencdo no trato com todos os servidores da SEPM, terceirizados e demais
pessoas;

Possuir a percepcéo 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 obrigacOes eleitorais e quitacdo como servico 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 atribuicdes exigidas pela SEPM, a Classificacdo Brasileira de Ocupacdo (CBO) compativel é

a de n.° 4101-05 (Supervisor Administrativo).

Descri¢cdo Sumaria

Segundo a referida CBO, supervisionam rotinas administrativas em instituicdes publicas e privadas, chefiando
diretamente equipe de escriturarios, auxiliares administrativos, secretarios de expediente, operadores de maquina
de escritorio e continuos; coordenam servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza,
terceirizados, manutencdo de equipamento, mobiliario, instalagdes 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.

Formacéo e Experiéncia
Para ingressar nessa ocupacao € 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. Sao
assalariados celetistas ou estatutarios. Trabalham em equipe, com supervisao ocasional, em ambiente fechado e

em horario diurno. Eventualmente, trabalham em posicGes desconfortaveis durante longos periodos.

Conhecimentos complementares e necessarios a execucao das atividades na SEPM

Ensino medio completo; Experiéncia em atividades administrativas;

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

Verificagdo dos procedimentos afetos ao objeto da fiscalizacdo designada, comparando com o parametro
preestabelecido pela Administracao, por forca legal, contratual ou administrativa, indicando a ocorréncia de néo
conformidades;

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

Elaborar historico planilha do relativo ao desempenho da atividade e a apresentacéo de resultados, com gréficos;



Elaboracéo de planilhas de maior complexibilidade em Excel e Word, bem como relatorios e processos;
Levantamento, organizacao e arquivamento de documentacao;

Auxilio, elaboragdo e encaminhamento de oficios, memorandos, certiddes e demais documentos afetos a area
administrativa;

Servicos de média complexibilidade 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 supervisdo atrelados as areas financeira, pessoal, logistica, controle
interno e etc;

Ao supervisionar 0s processos, deverao zelar pela correta execucao das rotinas previstas e necessarias ao alcance
da finalidade pretendida, conforme parametro fixado pela Administracdo, 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,;

Né&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 Atribuices 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 autorizacdo de despesas, licitatorios e outros
expedientes, consultando o Chefe da respectiva Se¢do naquilo que couber;

Acompanhar as publicacdes e atualizacbes de competéncia da SEPM nos meios de divulgacdo exigidos,
conforme a legislacdo interna;

Assessorar o Chefe da respectiva Se¢do no planejamento das compras, controle de arquivos, contratacdo de
servicos através de processos licitatorios e acompanhamento de processos de fiscalizacdo de contratos;
Fornecer subsidios para avaliacdo do acompanhamento das licitacfes e dos contratos, possibilitando a adogéo
de estratégias para a obtencdo de melhores resultados;

Acompanhar o andamento e tramitacdo dos pedidos de qualquer natureza no que diz respeito a Se¢édo que atua;
Realizar consultas e emitir relatérios de Atas de Registro de Pregos de outros 6rgédos e da SEPM;

Auxiliar na execugdo dos estudos técnicos para orientar a contratacdo/aquisicdo de servicos e bens;

Analisar as observacOes e recomendagdes 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 Secéo 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 corre¢do das imperfeicdes detectadas;



Verificar se todos os procedimentos processuais foram executados dentro da formalidade, priorizando sempre a
legalidade;

Conferir e produzir relatério mensal acerca do correto andamento dos processos supervisionados, comunicando
ao Chefe da Secédo qualquer inconsisténcia encontrada;

Manter registros e arquivos organizados, com relatorios e documentos produzidos, bem como de eventuais
respostas recebidas;

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
atuacdo;

Capacidade de desenvolver atividades profissionais de média complexibilidade e alta responsabilidade que
visam o desenvolvimento e aplicacdo do conhecimento e habilidades adquiridas dentro de sua area de
experiéncia ou formacéo, utilizando-se de procedimentos convencionais e preestabelecidos pela SEPM;
Possuir nocBes medianas das praticas e procedimentos de sua area de conhecimento que sdo desenvolvidas no
ambito da SEPM;

Maturidade psicoldgica para assumir trabalhos sob pressdo e ndo se envolver em conflitos interdepartamentais
e interpessoais;

Habilidade mediana na comunicacao oral e escrita;

Capacidade de trabalhar em grupos pequenos e homogéneos, mantendo-se integrado; e,

Iniciativa para auxiliar na tomada de decisao e capacidade de interpretar ou apresentar solucdes para problemas

de baixa complexidade usando referenciais preestabelecidos.

Informagdes importantes:

1- A médo de obra disponibilizada observara o regime previsto por Convencdo Coletiva do Sindicato da respectiva
categoria ou, na falta desse, em sindicato a ser definido pela contratada, observando se o definido na
Classificacdo Brasileira de Ocupacdes para cada atividade constante deste Estudo Preliminar.

Ressalta-se, no entanto, que o enquadramento sindical das categorias profissionais € atribuicdo exclusiva da
licitante, sendo de sua inteira responsabilidade apresentar a proposta comercial com fiel observancia de todas as
atividades dos postos de trabalho, além dos direitos e deveres regidos pela Convencdo Coletiva de Trabalho
apresentada.

Na elaboracéo da planilha de formacdo de pregos, o licitante pode utilizar norma coletiva de trabalho diversa
daquela adotada pela SEPM como pardmetro para o orcamento estimado da contratacdo, tendo em vista que o
enquadramento sindical do empregador é definido por sua atividade econdmica preponderante e ndo em fungao
da atividade desenvolvida pela categoria profissional que prestara os servicos mediante cessédo de méo de obra,

conforme determinacdo do TCU por meio do Acorddo 1097/2019.



2- O uso de uniformes néo sera exigido, no entanto, todos os funcionarios deverdo ser identificados com cracha
da empresa.

A futura contratada deverd manter seus empregados constantemente identificados por meio de crachés.

A futura contratada devera fornecer em até 10 (dez) dias Uteis do inicio da execu¢do do contrato 01 (um) cracha
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 ap0Os a entrega. Os custos do crachd ficardo a cargo da
Contratada.

Se houver necessidade, deverdo ser respeitados e fornecidos pela Contratada os equipamentos de protecédo
individual aos trabalhadores, conforme normas e regulamentos especificos de medicina e seguranca do trabalho.
Em hipdtese alguma, os custos de qualquer um dos materiais fornecidos pela Contratada deverao ser repassados
aos seus empregados.



ANEXO |1
MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL
Cliente: Secretaria de Estado de Policia Militar

Endereco de entrega do material: CEP:
ITEM ID SIGA DESCRIGCAO UN VALOR TOTAL (R$)
1 96419 Servico de apoio Y RS
administrativo

VALOR | VALOR

SUBITEM e UNITARIO| TOTAL
1.1 Assistente administrativo nivel 111 90 R$ R$
1.2 Supervisor administrativo 19 R$ R$

Valor total da proposta por extenso:

Validade da Proposta: Prazo de entrega do material:
(Conforme Termo de Referéncia).
/ / / /

Dados para pagamento:

Banco: Agéncia: C/Corrente:

Carimbo Padronizado de CNPJ:

(Local e Data): , de de

Assinatura do Responsavel pela Empresa:

Observagoes:

Vendedor Responsavel:

Telefone para contato: ( )




ANEXO 11

MAPA DE RISCOS

| (X) Baixa

| ( )Baixa

Elaborar pesquisas de precos com
1. orcamentos que representem a realidade atual
utilizando meios confiaveis.

Com o valor j& dentro da realidade de
1. mercado, procede com a publica¢éo do
Pregao.

(X)) Baixa
( ) Baixa

Elaborar o Termo de Referéncia de forma

1 clara e concisa e solicitar a visita técnica para

' maior conhecimento a cerca do objeto
pretendido.

Analisar o Termo de Referéncia a fim de

1 identificar pontos que possam ser
' questionados e, se for necessario, encaminhar
para alteracdo por parte do requisitante.

Realizar reunides com a Assessoria Juridica
1. do Gabinete do Comando Geral para avaliar
a realizacdo da contratacéo.

Reunir-se com a Assessoria Juridica do
1. Gabinete do Comando Geral para avaliar as
acOes e medidas que se devem tomar.

1 Licitagcdo Deserta ou pouca probabilidade de negociacéo de valores acima do
' determinado na Pesquisa de Mercado.

1 Requisito/especifica¢do da contratacdo que possam ser erroneamente interpretados
' pelos licitantes.

1 Contratagdo interrompida por recursos juridicos, cujo impacto se traduz no atraso
Nno processo de aquisi¢éo.

( )Alta
(X) Alta

DLP, através da Subsecéo de
Pesquisa de Mercado.

DLP, através da Subsecéo de
Edital.

( )Ala
(X) Alta

DLP, através da Subsecdo de
Termo de Referéncia.

Chefe da Subsecédo de Termo de
Referéncia.

DLP, através da Secdo de
LicitacGes.

DLP, através da Secéo de
Licitacdes.

(X)) Média




() Baixa

Auséncia de licitantes ou de propostas comerciais validas, culminando na perda do
processo licitatorio.

Especificar o objeto pretendido com
informagdes necessarias e objetivas.

() Média (X) Alta

Unidade solicitante.

Exigir habilitacdo que possibilite a
participagdo do maior nimero de
concorrentes, sem comprometer a qualidade
pretendida.

DLP, através da Secéo de
LicitacGes.

Ampla divulgacéo do edital.

Reavaliacdo do Termo de Referéncia e
Republicacdo do Edital.

Estabelecer exigéncias contratuais as quais os licitantes ndo tenham condicdes de
atender e que o Gestor e os Fiscais ndo tenham condigdes de fiscalizar, resultando
na elevacdo do custo contratual e ndo aderéncia aos termos do edital, ou seja,

resultando em licitacdo deserta ou fracassada.

Realizar reunides com o Diretor Geral de
Apoio Logistico e Diretor de LicitacBes e
Projetos para avaliar as exigéncias contidas
no Termo de Referéncia.

DLP, através da Subsecgdo de Edital

DLP, através da Secéo de
LicitacGes.

Chefe da Secéo de Licitacdes e seus
Chefes de Subsecdes.

Revisar o Termo de Referéncia e especificar
apenas exigéncias adequadas a realidade da
SEPM.

Realizar reunido com o Diretor Geral de
Apoio Logistico e o Diretor de Licitacoes e
Projetos para avaliar e, se possivel, revisar, as
exigéncias contidas no Termo de Referéncia.

Chefe da Subsecédo de Termo de
Referéncia.

DLP, através da Secdo de
LicitacOes.




ANEXO IV
DECLARACAO DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

A empresa licitante
, inscritano CNPJ sob o n.°: , sediada
a
, por intermédio de seu representante
legal , infra-assinado, portador(a) da
Carteira de Identidade n.° e inscrito no CPF sob o nt®

, para os fins de habilitacdo no Pregdo Eletronico

, DECLARA expressamente que:

1. Atende aos critérios de qualidade ambiental e sustentabilidade
socioambiental, respeitando as normas de protecdo do meio ambiente, em
conformidade ao previsto no art. 2° do Decreto Estadual n°® 43.629/2012, que
estabelece a implementacédo de critérios, praticas e acdes de logistica sustentavel no

ambito da Administracdo Publica do Estado do Rio de Janeiro.

Por ser expressao da verdade, firmamos a presente.

, de de 2024.

REPRESENTANTE LEGAL



ANEXO V
MEMORIA DE CALCULO
Estimativa das Quantidades a serem Contratadas

Para atendimento da demanda, serd necessario o emprego de 90 (noventa) postos de assistentes
administrativos 11l e 19 (dezenove) postos de supervisores de equipe, de acordo com a necessidade

atual, apresentada no quinto aditivo do contrato SEPM n°. 012/2022-DLP, conforme tabela abaixo:

bUnid_ac_des Jornada L E L Supervisores Total
eneficiadas Adm. 1l
DLP 40h semanais| 18 POSTOS | 05 POSTOS | 23 POSTOS
DF 40h semanais| 16 POSTOS | 00 POSTO |16 POSTOS
DGAL 40h semanais| 10 POSTOS | 02 POSTOS |12 POSTOS
DGS 40h semanais | 04 POSTOS | 05 POSTOS |09 POSTOS
EMG 40h semanais | 07 POSTOS | 02 POSTOS |09 POSTOS
GCG 40h semanais | 06 POSTOS | 00 POSTO |06 POSTOS
DOR 40h semanais| 04 POSTOS | 01 POSTO | 05 POSTOS
AJG 40h semanais| 02 POSTOS | 01 POSTO | 03 POSTOS
DPA 40h semanais| 01 POSTO 01 POSTO |02 POSTOS
DGP 40h semanais| 01 POSTO 01 POSTO |02 POSTOS
DGAF 40h semanais| 02 POSTOS | 00 POSTO | 02 POSTOS
DCP 40h semanais| 02 POSTOS | 00 POSTO | 02 POSTOS
CONTROLADORIA| 40h semanais| 01 POSTO 00 POSTO | 01 POSTO
DP/PMERJ 40h semanais| 02 POSTOS | 01 POSTO | 03 POSTOS
CCOMSOC 40h semanais| 01 POSTO 00 POSTO |01 POSTOS
DVvP 40h semanais| 05 POSTO 00 POSTO |05 POSTOS
DABST 40h semanais| 04 POSTOS | 00 POSTO | 04 POSTOS
DT 40h semanais| 04 POSTOS | 00 POSTO | 04 POSTOS
TOTAL - 90 POSTOS | 19 POSTOS |109 POSTOS




ANEXO VI

INDICE DE MEDICAO DE RESULTADOS

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

pontuagéo de qualidade:

Contrato n°: Unidade: Meés: Data:

Contratada:

Responsdvel pela FiscalizagGo:

QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS
ITEM DESCRICAO

Garantir o nivel global de prestacao
dosservicos

Finalidade

Entregar todos os servicos com qualidade
técnica,primando pela exceléncia do servico
profissional.

Meta a cumprir

Instrumento de . . o . -
Pesquisa de satisfacdo por meio de formuldrio

Medigdo

Forma de L . .
Acompanhament Aplicagao no decorrer da execug¢ado do servigo
o

Inicio da Vigéncia A partir do inicio da prestagao de servigo

Faixas de Ajuste no

De 60 a 100, conforme resultado das pesquisas
Pagamento

O quadro abaixo apresenta a Planilha de Avaliacdo da Qualidade dos Servigcos Prestados, que devera

ser utilizada para aferir os resultados:

Legenda do Grau de Satisfacdo:
0= Otimo B= Bom R= Regular I=Insatisfatério N=N3o se Aplica

Servigos/Procedimentos/Especificagdes O] BR || |N
Rotina de Atividades a pedido da Administragao

-Proatividade na Prestacdo dos Servico

-Realizacdo das Tarefas programadas/solicitadas
- Conservagdo e zelo com os equipamentos

- Tratamento ao publico com zelo e urbanidade N

- Demonstracdo de técnica do profissional

- Organizacao do ambiente de trabalho
eequipamentos utilizados

Rotinas Gerais BIR |l N
- Funcionario: Uso Cracha
- Funcionario: Pontualidade




- Funcionario: Frequéncia

OB

TOTAL

prestados:

Comentario ou observacao para melhorar a qualidade dos servigos

A— Numero de quesitos pontuados por grau de satisfacdo (O e B)

B — Total de quesitos avaliados (O B R I) excluindo-se os N — ndo se aplica

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

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

Ajustes por Faixas de Pontua¢ao

Faixas de Pontuacao
de qualidade de

Pagamento Devido

Fator de Ajuste do
Instrumento de

servico Medigao 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.

TOTAL

FATOR DE AJUSTENA
NOTA FISCAL

Fiscalizagao:

Assinatura do Responsavel pela Assinatura do

Responsavel da
Contratada:







ANEXO VII
PLANILHA DE CUSTOS

MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS E MODELO DE PLANILHA DE
CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Processo N2

Licitagao N2

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

Data de apresentacao da proposta (més/ano)

Municipio/UF:

Ano Acordo,Convencgao ou Sentenca Normativa em Dissidio Coletivo:

N2 de meses de execugao contratual: 24 meses

Mao-de-obra vinculada a execugdo contratual: Assistente Administrativo Nivel Ill e Supervisores Administrativos

Tipo de Servigo: prestagdo de servigo continuado de apoio administrativo, com alocagdo de mao de obra

Base de calculo de insalubridade {quando couber):

Salario Normativo da Categoria Profissional: RS (Assistente Nivel Ill) e RS (Supervisor Adm)

Categoria profissional (vinculada a execugdo contratual): Sindicato dos Empregados e Empresas de Asseio e
Conservagdo do Municipio do RJ. Lei Estadual do Piso Regional RJ.

Data base da categoria (dia/mé&s/ano):

FUNCAO

XXXXXX

Moadulo 1 - Composi¢do da Remuneragao

1 [Composi¢do da Remuneragao Valor(RS)

Salario-Base RS

Adicional de Periculosidade

Adicional de Insalubridade

Adicional Noturno

m|[O|lo|wm|>

Adicional de Hora Noturna Reduzida

G  |Outros (especificar)

Total RS

Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submoddulo 2.1 - 132 (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

2.1 132 (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicionalde Férias Percentual(%) Valor(RS)
A |132 (décimo terceiro) Saldrio % RS
B |Férias e Adicional de Férias % RS
Subtotal % RS
C Incidéncia dos encargos do submédulo 2.2 sobre 0 132 salario, férias e % RS
adicional de férias
Total % RS




Submaddulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e outras contribuicGes.

2.2 GPS, FGTS e outras contribuigées Percentual(%) Valor(RS)
A INSS RS
B |Saldrio Educagdo RS
C SAT RS
D SESC ou SESI RS
E SENAI—-SENAC RS
F SEBRAE RS
G INCRA RS
H FGTS RS
Total RS
Submédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.
23 Beneficios Mensais e Didrios Qtd. Valor(RS)
A [Transporte RS
B  |Auxilio-Refeicdo/Alimentacdo RS
C |Beneficio Social Familiar RS
D |Outros (especificar)
Total RS
Quadro-Resumo do Mdédulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensaise diarios
2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Percentual(%) Valor(RS)
2.1 132 (décimo terceiro) Salario, Férias, Adicional de Férias RS
2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes RS
23 Beneficios Mensais e Didrios RS
Total RS
Modulo 3 - Provisao para Rescisao
3 Provisdo para Rescisdo Percentual(%) Valor(RS)
A Aviso Prévio Indenizado % RS
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado % RS
C Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado % RS
D Aviso Prévio trabalhado % RS




Incidéncia dos encargos do submaddulo 2.2 sobre o Aviso Prévio

E Trabalhado % RS
F Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado
Total % RS
Modulo 4 - Custo de Reposi¢do do Profissional Ausente
Submddulo 4.1 - Auséncias Legais
4.1 Substituto nas Auséncias Legais Percentual(%) Valor(RS)
A Substituto na Auséncias Legais % RS
B Substituto na Licenga-Paternidade % RS
C Substituto na Auséncia por acidente de trabalho % RS
D Substituto na Afastamento Maternidade % RS
E Outros (especificar)
Total % RS
Submaddulo 4.2 — Intrajornada
4.2 Intrajornada Valor(RS)
A Intervalo para repouso e alimentagao RS
Total RS
Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente
4 Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente Valor(R$)
4.1 Auséncias Legais RS
4.2 Intrajornada RS
Total RS
Modulo 5 - Insumos Diversos
5 Insumos Diversos Qtd. Valor (RS)
A Uniformes RS
B Materiais RS
C Equipamentos N RS
D Outros (especificar) RS

Total

R$




Madulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

6 |Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual(%) Valor (R$)

A Custos Indiretos % RS
Lucro % RS

C Tributos

C.1. Tributos Federais (especificar)

C.1.1.—-COFINS RS

C.1.2.-PIS RS

C.2. Tributos Estaduais (especificar)

C.3. Tributos Municipais (ISS) RS
Total RS

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mao de obra vinculada a execugdo contratual (valor por Valor (RS)
empregado)
A Moédulo 1 - Composi¢dao da Remuneragdo RS
B Mddulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios RS
C Médulo 3 - Provisdo para Rescisdo RS
D Médulo 4 - Custo de Reposi¢do do Profissional Ausente RS
E Maddulo 5 - Insumos Diversos RS
Subtotal (A + B +C+D+E) RS
F Maddulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro RS
Valor Total porEmpregado RS

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 sdo compostos de 90 assistentes administrativos nivel 11l e 19
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 prestacdo dos servi¢cos objeto deste Termo de
Referéncia, deverao ser fixados observando-se a disposicao dos respectivos diplomas legais para
as categorias e normas correlatas, sob pena de desclassificacao.
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Obs. 3: As propostas deverdo conter indicacdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengdes
coletivas ou normativos (Piso regional) que regem cada categoria profissional que executara os
servicos e a respectiva data base e vigéncia, com base no Codigo Brasileiro de Ocupacdes — CBO.
Obs. 3.1: A auséncia da indicacdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengdes coletivas ou
comprovagdo 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
desclassificacdo da propostada licitante.

Obs. 4: Os custos de vale-refeicdo deverdo ter como base as condicBes estabelecidas nas
Convengdes 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 disposigdes
insertas nas Convencgdes Coletivas de Trabalho.

Obs. 4.2: O tipo de assisténcia médica e odontoldgica ofertado aos profissionais serd apenas
aquele previsto em leis, normativos ou nas Convencgdes Coletivas de Trabalho, devendo tais
gastos serem inseridos como parte dos custos da prestagdo dos servigos (Insumos de Mé&o de
Obra) apenas quando houver permissivo legal.

Obs. 4.3: Caso a Convengdo Coletiva de Trabalho estabeleca outro beneficio que ndo esteja
listado nestesubitem, ele devera ser incluido no item Insumos de Mé&o de Obra, com sua devida
comprovagéo de exigibilidade.

Obs. 4.4: Na hipotese em que a lei, 0 normativo ou a Convencéo 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 alimentacéo,
assisténcia médica e odontol6gica e outros, a licitante devera apresentar os documentos
comprobatdrios 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 desclassificacdo da proposta.

Obs. 5: Deveréo ser observados, quando do preenchimento da planilha de custos e formagéo 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 Educacado, FGTS,
Seguro Acidente de Trabalho/RAT/INSS, SEBRAE, Férias, 13° Salario e outros).

Obs. 5.1: Na formulacédo de sua proposta, a empresa devera observar ainda o regime de tributacdo
ao qual estd 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 (Acdrddo TCU- Plenério n° 2.647/2009).

Obs. 5.2: As empresas deverdo observar as disposi¢es 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 Prevencdo - FAP para o seu CNPJ, definido
pelo 6rgéao 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 apresenta¢do da GFIP ou outro documento
apto a fazé- lo.

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

Obs. 7: A parcela mensal atitulo de aviso prévio trabalhado sera no percentual maximo de 1,94%
no primeiro ano, e, em caso de prorrogacgdo do contrato, o percentual maximo dessa parcela serd
de 0,194% a cada ano de prorrogacéo, a ser incluido por ocasido da formulagédo do aditivo da
prorrogacdo do contrato, conforme a Lei 12.506/2011. (Acordao n° 1.586/2018 - TCU, Plenério).
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Obs. 8: A Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, que venha a ser contratada para a
prestacdo de servicos mediante cessdo de méao de obra ndo podera beneficiar-se da condicéo de
optante pelo Simples Nacional, salvo as excegdes 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

TRIBUTACAO DO SIMPLES NACIONAL, ja que tal pratica implicaria ofensa as disposicoes
da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, conforme posicionamento externado
pelo TCU no Acérddo TCU 797/2011 - Plenério.

Obs. 8.2: Para efeito de comprovacdo do disposto na Observacdo 8, a contratada devera
apresentar cépia do oficio, enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e
recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de servicos mediante cessdo de
méo de obra, até o Ultimo dia util do més subsequente ao da ocorréncia da situacdo de vedacao.
Obs: 9: A CONTRATANTE podera realizar diligéncias junto a licitante vencedora, a fim de
esclarecer duvidas acerca dos valores e/ou percentuais informados nas planilhas de custos e
formacdo de precos apresentadas para cada categoria, sendo que a identificacdo da inclusao de
informacdes e /ou valores em desconformidade com as normas gerais ou especificas aplicaveis a
empresa (ndo comprovados documentalmente) acarretard a desclassificacdo da proposta
comercial.

Obs. 10: A licitante, quando do preenchimento das planilhas, deverd observar todas as
orientagdes/determinacgdes descritas neste Termo de Referéncia, sob pena de desclassificagéo.
Obs. 11: Os modulos 2, 3 e 4 e seus desmembramentos possuem como base de calculo apenas o
total do médulo 1- Remuneragéo.

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

Obs. 13: Para o calculo do vale-transporte, deve ser considerado o valor correspondente ao bilhete
Unico carioca, de acordo com a seguinte formula: VT= (BUC x 2 x 22) — 6% dosalario base. A
escolha do método devera se dar em razdo da localizacdo do local de prestacdo do servico, de
maneira que utilize o transporte puablico 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 unico carioca consultado no dia 08/01/2024. Fonte:
https://www.cartaoriocard.com.br/rcc/institucional/tarifas
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ANEXO VIII
GESTAO E FISCALIZACAO

O contrato sera gerido pela Secdo de Contratos da Diretoria de Licitacbes e Projetos - DLP
/SEPM. Os Mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre o 6rgdo ou entidade e a
prestadora de servigos serdo telefone, e-mail e oficio que poderd ser enviado via Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI);

A SEPM designard uma equipe de fiscalizacdo com competéncia legal para promover o
acompanhamento e a fiscalizacdo do Contrato;

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 deducéo dos valores eventualmente excedentes por més;

Os servicgos deverdo ser executados com base em parametros minimos estabelecidos através do
indice de Medicdo de Resultados (IMR). Este documento apresenta os critérios de medicéo de
resultado, identificando indicadores, metas, mecanismos de calculo, forma de acompanhamento
e adequacdes de pagamento por eventual ndo atendimento das metas estabelecidas;

O grau de eficiéncia da prestacdo dos servicos sera verificado mediante avaliacdo, mensal, do
Fiscal do contrato. A fiscalizac&o dos contratos deve avaliar constantemente a execucao do objeto
por meio do Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), para afericdo da qualidade da
prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a contratada nao produzir os resultados, deixar de executar
ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas ou deixar de utilizar
0s recursos humanos exigidos para a execucéo do servico;

O Fiscal do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da execucdo do
objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicgos
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 poderéa ser aceita pelo Fiscal, desde que comprovada a excepcionalidade da

ocorréncia resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao servigo;
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O Fiscal do contrato podera realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e 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 esté relacionada a essencialidade do indicador para a qualidade dos servigos;

A pontuacdo final de qualidade dos servigos pode resultar em valores entre 0 (zero) e 100 (cem),
correspondentes respectivamente as situacdes de servico desprovido de qualidade e servico com
qualidade elevada;

O quadro abaixo apresenta os Indicadores, as metas, os critérios e 0os mecanismos de calculo de
pontuacdo de qualidade:

Contrato n®: Unidade: Nas: Data:

Contratada:

Responsdvel pela Fiscalizacao:

QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS

ITEM DESCRICAQ
Finalidade Garantir o nivel global de prestacio dos
SErvicos

|Entregar todos os servigos com qualidade

. técnica, primando pela exceléncia do servigo
Meta a cumprir ,
profissional.

Instrumento de Pesquisa de satisfacio por meio de
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Medigio lformutario

Forma de Aplicacao no decorrer da
Acompanhamento execucio do servigo

Inicio da Vigéncia A partir do inicio da prestacdo de servico:
Faixas de Ajuste e 60 a 100 pontos, conforme resultados
no Pagamento a pesquisa

O quadro abaixo apresenta a Planilha de Avaliacdo da Qualidade dos Servicos Prestados, que
devera ser utilizada para aferir os resultados:

Legenda do Grau de Satisfacao:

O= Otimo B= Bom R= Regular I=Insatisfatdrio N=Nio se Aplica

Servigos/Procedimentos/Especificagies O|BIR|T|N

Rotina de atividades a pedido da Administracio

Proatividade na Prestaciao do Servico

Realizacio das tarefas programadas/solicitadas

Conservacio e zelo com os equipamentos

Tratamento ao piblico com zelo e urbanidade

Demonstracdo de técnica do profissional

Organizacao do ambiente de trabalho e
equipamentos utilizados

Rotinas Gerais OlBIR|IIT| N

Funcionario: Uso do Cracha
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- Funcionario: Pontualidade

- Funcionario: Frequéncia

TOTAL

Comentirio ou observagio para melhorar a qualidade dos servigos

prestados:

A~ Mumero de quesitos pontudveis por grau de satisfacio (O e B)

E - Total de quesitos avaliados (O, B, R e I) excluindo-se os N - Nio se aplica

C - Indice de Avaliacio, por quesito: Dividir o niimero correspondente a cada

grau de satisfacio (0 e B), pelo total de quesitos avaliados.

C = |A/B]

D - Pontuacio Total: Somatdrio dos indices de avaliacio (item C) para os graus e
satisfacio (Otimo e Bom), multiplicados pela pontuacio limite 100.

D = [(A/B) x100] NOTA
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\j Faixas de P .

Faixas de
Pontuagio

Pagamento Devido

Fator de Ajuste do
Instrumento de

de qualidade Medicio de
de servico Resultado
De 90 a 100 1002 do valor 1,00
pontos previsto
De 80 a 89 97% do wvalor 0,97
pontos previsto
0,95
DeT0a79 95% do valor
pontos previsto
De 60 a 69 93% do valor 0,93
pontos previsto
Abaixo de 60 90% do valor 0,90
pontos previsto

Valor devido na fatura mensal = (Valor mensal previsto) x (Fator de
ajuste de nivel de servico). Em caso de reincidéncia de pontuacao (0)
zero em qualquer indicativo: multa de 0.3% sobre o total da Mota

Fiscal mensal + faixa de ajuste pertinente.

Assinatura Assinatura
Fatar d do do
A ae Responsivel Responsdvel
Ajuste
pela da
Fiscalizacio: Contratada:

Durante o primeiro més de contrato, a titulo de caréncia para que a CONTRATADA efetue os
ajustes necessarios a correta execucdo dos servicos e a CONTRATANTE conheca, discuta e
adapte localmente o procedimento avaliativo, a avaliacdo ndo repercutira no valor da fatura nem

sera usada como critério para san¢des ou para decisao de prorrogacao contratual. Neste primeiro
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més, o valor da fatura ndo levara em conta o valor de medicéo, ressalvadas eventuais glosas e
punicOes 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, serd considerada a Faixa de

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

FISCALIZACAO E CONTROLE
As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores ou equipe de
fiscalizacdo, desde que, no exercicio dessas atribuicOes, fique assegurada a distin¢do dessas
atividades e, em razéo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acdes
relacionadas a Gestdo do Contrato.
Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacGes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre outras,
as seguintes comprovac@es (0os documentos poderdo ser originais ou cépias autenticadas por
cartorio competente ou por servidor da Administracdo), no caso de empresas regidas pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):
1.1. no primeiro més da prestagdo dos servigos, a CONTRATADA deverd apresentar a
seguinte documentacdo: 1.1.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo
ou funcdo, horéario 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 execucgdo dos servigos, quando for o caso;
1.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e
dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos, quando for o caso, devidamente
assinada pela CONTRATADA; e
1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo
0S Servigos.
1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos:
1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);
1.2.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e

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

1.3. Entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:

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

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

1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao
dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancérios;
1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencédo ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de
qualquer empregado; e

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

1.4. Entrega de cOpia da documentacéo abaixo relacionada quando da extin¢ao ou
rescisdo do contrato, apds o Ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no
contrato:

1.4.1. Termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

1.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

1.4.3. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado;

1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

A CONTRATANTE devera analisar a documentacao solicitada 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 deverdo ser apresentados.

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

fiscais ou gestores do contrato deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).
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Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuigédo para o FGTS, os fiscais ou
gestores do contrato deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutencédo das condicdes de habilitacéo
pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangoes.
A CONTRATANTE podera conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas
obrigac0es trabalhistas ou suas condicdes de habilitacdo, sob pena de resciséo contratual, quando
ndo identificar ma-fé ou a incapacidade de corregéo.

Além das disposicGes acima citadas, a fiscalizacdo observara, ainda, as seguintes diretrizes:
Fiscalizacdo inicial (no momento em que a prestacdo de servigos € iniciada):

1. Sera elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com informagdes sobre
todos os empregados terceirizados que prestam servigos, com 0s seguintes dados: nome
completo, nimero de inscricdo no CPF, funcdo exercida, salario, adicionais, gratificacdes,
beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale- transporte, auxilio-alimentacdo),
horério de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas;

2. Todas as anotagOes contidas na CTPS dos empregados serdo conferidas a fim de que se possa
verificar se as informacfes nelas inseridas coincidem com as informacgbes fornecidas pela
CONTRATADA e pelo empregado;

3. O numero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo;

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

5. Serdo consultadas eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT paraa CONTRATADA,;
6. Sera verificada a existéncia de condic¢des insalubres ou de periculosidade no local de trabalho
que obriguem a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual (EPI).
7. No primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada deverd apresentar a seguinte
documentacéo:

7.1. relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou funcéo, horario do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e
indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucgdo dos servigos, quando for o caso;

7.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos,
quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada;

7.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos; e
7.4. declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos encargos

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

1. 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);

2. Serdo exigidos ainda a apresentacdo dos comprovantes de pagamento dos salarios aos
funcionarios, comprovante de pagamento dos beneficios de vale transporte e vale refeicéo;

3. 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 Administracdo, onde ird constar as dedugdes
por falta, caso haja; e,

4. Devera ser exigida, quando couber, comprovacao de que a empresa mantém reserva de cargos

para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social.

Fiscalizagdo diaria

1. Devem ser evitadas ordens diretas da CONTRATANTE dirigidas aos terceirizados. As
solicitacOes de servigcos devem ser dirigidas ao preposto da empresa, exceto quando o objeto da
contratacdo previr o atendimento direto. Da mesma forma, eventuais reclamagfes ou cobrancas
relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

2. Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servi¢co, como a negociacdo de folgas ou
a compensacdo de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva da
CONTRATADA.

3. Devem ser conferidos, diariamente, 0os empregados terceirizados que estdo prestando servicos
e em quais funcdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

Cabe, ainda, a fiscalizacdo do contrato, verificar se a CONTRATADA observa a legislacdo
relativa a concesséo 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 deverd verificar a necessidade de se proceder a repactuagdo 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 contribuicdes previdenciarias e do FGTS estdo 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.

Governo do Estado do Rio de Janeiro * Secretaria de Estado de Policia Militar 46|Pagina



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

1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da CONTRATANTE;
2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servi¢cos, em que
conste como tomador a CONTRATANTE;

3. copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da prestacéo dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios; e

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

A fiscalizacdo dos contratos avaliara constantemente a execuc¢do do objeto e utilizara o
Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme subitens deste documento, ou outro
instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
CONTRATADA:

1. ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

2. deixar de utilizar recursos humanos exigidos para a execucao do servico.

Durante a execucéo do objeto, o fiscal devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos
servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer 8 CONTRATADA a
corregdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

O fiscal devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliacdo da execucdo do objeto
ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizada.
Em hipodtese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de
desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizada.

A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor nivel
de conformidade, que poderé 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 prestacdo dos

Servigos.
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O representante da CONTRATANTE devera ter a qualificagdo necessaria para o
acompanhamento e controle da execucao dos servicos e do contrato.

A verificacdo da adequacdo da prestacdo do servico devera 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. 117 da Lei n°® 14.133, de 2021.

O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas pela
CONTRATADA, incluindo o descumprimento das obrigac¢des trabalhistas, ndo recolhimento das
contribui¢des sociais, previdenciarias ou para com o FGTS ou a ndo manutencdo das condi¢Ges
de habilitagdo, ensejara a aplicacdo de sancbes 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. 137, 138 e 139 da Lei n° 14.133, de
2021.

Caso ndo seja apresentada a documentagdo comprobatéria do cumprimento das obrigacGes
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 o andamento do pagamento das verbas mencionadas.
O contrato sO serd4 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 execuc¢éo, 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 imperfeicbes 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. 120 da Lei n°® 14.133, de 2021.

As disposicdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da
Instrucdo Normativa n° 05, de 2017, do MPOG, aplicavel no que couber a contratacao.
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