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Processo n°:01200.001861/2011-82

A Unido, por intermédio do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inova¢do — MCTI, torna
publico para conhecimento dos interessados, que por meio da Divisdo de Licitacdes, Contratos e
Compras, sediada na Esplanada dos Ministérios, Bloco E, Sala 134, Sobreloja, na cidade de
Brasilia/DF, realizara licitacdo, na modalidade PREGAOQ, na forma ELETRONICA, do tipo
MENOR PRECO, nos termos da Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, do Decreto n° 5.450, de
31 de maio de 2005, do Decreto 2.271, de 7 de julho de 1997, das Instrucdes Normativas
SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008, e n° 02, de 11 de outubro de 2010, da Lei
Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006, do Decreto n° 6.204, de 05 de setembro de
2007, aplicando-se, subsidiariamente, a Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e as exigéncias
estabelecidas neste Edital.

1 DO OBJETO

1.1 O objeto da presente licitacdo € a contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de
servicos de secretariado, nas dependéncias do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdo — MCTI, conforme especificacdo e condigdes constantes deste edital e seus
anexos.

2 DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO

2.1 Poderdo participar deste Pregdo os interessados que:

2.1.1 Atenderem a todas as exigéncias constantes deste Edital e seus Anexos
inclusive quanto a documentacéo e estiverem devidamente credenciados na
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo - SLTI, do Ministério
do Planejamento, Orcamento e  Gestdo, através do  sitio
www.comprasnet.gov.br.

2.2 Nao poderao participar as empresas:

a) que se encontram sob faléncia, concurso de credores,
dissolucdo, liquidacéo e recuperacgéo judicial e extra judicial;

b)  reunidas em regime de consoércios, qualquer que seja sua
forma de constituigéo;

c)  estrangeiras ndo autorizadas a funcionar no pais;

d)  que tenham sido declaradas inidéneas ou impedidas de licitar
e contratar com a Unido;


http://www.comprasnet.gov.br/

3

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

.'".m"'-: s
“ Rul:

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIAE INOVACAO

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS
EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 16/2011

e)  punidas com suspenséo do direito de licitar e contratar com o
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo enquanto
perdurar a penalidade;

f)  possuir em seu Contrato Social finalidade ou objetivo
incompativel com o objeto deste Pregao;

g) que tenha servidor de qualquer 6rgdo ou entidade vinculada
ao orgdo/entidade promotor(a) da licitacdo, bem assim
pertencer a empresa da qual o servidor seja sdcio, dirigente
ou responsavel técnico;

h)  sociedades cooperativas, considerando a vedagdo contida no
Termo de Conciliacdo Judicial firmado entre o Ministério
Publico do Trabalho e a Unido e a proibicdo do artigo 4° da
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n 2, de 30 de abril de
2008.

DO CREDENCIAMENTO E DA REPRESENTACAO

Serdo previamente credenciados perante o provedor do sistema eletrénico, a autoridade
competente do Ministério, a Pregoeira, os membros da equipe de apoio, os operadores do
sistema e as licitantes que participarem do Pregdo Eletronico.

3.1.1 O credenciamento far-se-a4 pela atribuicdo de chave de identificacdo e de
senha, pessoal e intransferivel, para acesso ao sistema eletronico.

A chave de identificag@o e de senha poderdo ser utilizadas em qualquer pregédo eletrénico
(art. 3°; § 3° do Decreto 5.450/2005).

A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdo ser comunicadas imediatamente ao
provedor do sistema, para imediato bloqueio de acesso (art. 3° 8 4° do Decreto
5.450/2005).

O uso da senha de acesso pela licitante é de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao
provedor do sistema ou ao 6rgdo promotor da licitacdo responsabilidade por eventuais
danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros (art. 3°, 8 5° do
Decreto n° 5.450/2005).

O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade legal da
licitante ou de seu representante legal e a presungdo de sua capacidade técnica para
realizacdo das transacOes inerentes ao Pregdo Eletrénico (art. 3% 8 6° do Decreto
5.450/2005).
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DO ENVIO DAS PROPOSTAS DE PRECOS

A participacéo no Pregdo Eletronico dar-se-a por meio da digitacdo da senha privativa da
licitante e subsequente registro da proposta de precos, no valor unitario do item, a partir
das 8:00 horas do dia 26/09/2011 até as 14:30 horas do dia 06/10/2011 (Horéario de
Brasilia), exclusivamente por meio do sistema eletronico, no sitio www.comprasnet.gov.br.

Para o registro da proposta, a licitante devera:
a) digitar a senha em campo proprio do sistema eletronico;

b) manifestar o pleno conhecimento e atendimento as
exigéncias de habilitacdo e demais condi¢des da proposta
comercial, previstas neste Edital e seus Anexos;

c) descricdo detalhada do objeto, o preco unitario mensal e
anual e a quantidade ofertada;

d) memorial de calculo referente ao item 19.8 do termo de
Referéncia

Todos os custos decorrentes da elaboracdo e apresentacdo da proposta serdo de
responsabilidade exclusiva da licitante, ndo sendo o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdo, em nenhum caso, responsavel pelos mesmos, inclusive pelas transacGes que
forem efetuadas em seu nome no Sistema Eletrénico.

A licitante se responsabilizara formalmente pelas transacdes efetuadas em seu nome,
assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e lances inclusive os praticados
diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor do sistema ou 0Orgao
promotor da licitacdo, responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido
da senha, ainda que por terceiros (art. 13, Inciso 11 do Decreto n° 5.450/2005).

Incumbird a licitante acompanhar as operacdes no sistema eletrdnico durante a sessao
publica do pregdo eletrénico, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de
negécios diante da inobservancia de qualquer mensagem emitida pelo sistema ou de sua
desconexao (art. 13, inciso 1V do Decreto 5.450/05).

A licitante devera obedecer rigorosamente aos termos deste Edital e seus Anexos.
DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA

O inicio da Sessao Publica se dara pela Pregoeira, via sistema eletronico, as 14:30 horas
do dia 06/10/2011 (Horéario de Brasilia), e realizar-se-a de acordo com o Decreto n°. 5.450,
de 31.05.2005, com a andlise da conformidade das propostas de precos registradas, que
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deveréo estar em perfeita consonancia com as especificagdes detalhadas no presente Edital
e seus Anexos.

A Pregoeira desclassificara as propostas que ndo estejam em conformidade com o edital
(Art. 22, § 2° do Decreto n° 5.450/05).

A Pregoeira podera solicitar parecer(es) técnico(s), para orientar sua(s) decisdo(Ges) em
qualquer das fases da licitacéo.

DA COMPETITIVIDADE (FORMULACAO DE LANCES)

Classificadas as propostas, a Pregoeira dard inicio a fase competitiva (Sessdo Publica)
quando entéo as licitantes poderdo encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema
eletrbnico, cuja importancia deve corresponder ao valor global anual do item ofertado,
sendo a licitante imediatamente informada do seu recebimento e respectivo horério de
registro e valor.

6.1.1 Os lances seréo ofertados pelo VALOR GLOBAL ANUAL DO ITEM.

As licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horéario fixado para abertura
da sessdo e as regras estabelecidas no edital (art.24, §82°, Decreto n° 5.450/05).

A licitante podera oferecer lance inferior ao Gltimo por ela ofertado ou ao registrado pelo
sistema.

Caso a licitante ndo realize lances, permanecera o valor da Gltima proposta eletrénica para
efeito da classificagéo final.

Durante a sessdo publica, as licitantes poderdo acompanhar, em tempo real, todas as
mensagens trocadas no ‘“chat” do sistema, conhecer o valor e horario do menor lance
registrado, ndo sendo identificada a licitante detentora do lance.

No caso de desconex@ com a Pregoeira, no decorrer da etapa competitiva do pregdo, o
sistema eletrbnico podera permanecer acessivel as licitantes para a recepcdo dos lances,
retomando a Pregoeira, sua atua¢do no certame, sem prejuizo dos atos realizados.

Quando a desconexao persistir por tempo superior a dez minutos, a sessdo do pregao sera
suspensa e tera reinicio somente apds comunicacdo expressa da Pregoeira as participantes.

A etapa de lances da sessdo publica serd encerrada mediante aviso de fechamento iminente
dos lances, emitido pelo sistema eletrénico as licitantes, apds o que transcorrera periodo de
tempo até 30 minutos, aleatoriamente determinado também pelo sistema eletronico, findo o
qual sera automaticamente encerrada a recepc¢do de lances. Caso o sistema ndo emita o
aviso de fechamento iminente, a Pregoeira se responsabilizard pelo aviso e subseqliente
transcurso do prazo de 30 minutos, findo o qual sera encerrada a recepgao dos lances.

Apdbs o encerramento da etapa de lances, a Pregoeira poderda encaminhar pelo sistema
eletrbnico, contraproposta diretamente a licitante que tenha apresentado o lance de menor
valor, para que seja obtido prego melhor, bem assim decidir sobre sua aceitacao.
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6.9.1 A negociacdo serd realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada
pelos demais licitantes.

A Pregoeira examinara a proposta ou o lance classificado em primeiro lugar quanto a
compatibilidade do preco em relacdo ao estimado para a contratacdo, devidamente
justificado. Seré desclassificada oferta que apresentar preco excessivo ou manifestamente
inexequivel, assim considerado aquele que ndo venha a ter demonstrada sua viabilidade
através de documentacdo que comprove que 0s custos sdo coerentes com os de mercado.

6.10.1 Para efeito de aceitabilidade da menor proposta ou menor lance, considera-
se manifestamente inexequivel, aquele que, comprovadamente, for
insuficiente para a cobertura dos custos decorrentes da contratacao.

Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de prego, ou em caso da necessidade de
esclarecimentos complementares, poderdo ser efetuadas diligéncias, na forma do § 3° do
artigo 43 da Lei n° 8.666, de 1993, a exemplo das enumeradas no 83° do art. 29, da IN
SLTI/MPOG n° 2, de 2008.

Quando o licitante apresentar preco final inferior a 30% (trinta por cento) da média dos
precos ofertados para 0 mesmo item, ndo sendo possivel a sua imediata desclassificacdo
por inexequibilidade, sera obrigatdria a realizacao de diligéncias para o0 exame da proposta.

Qualquer interessado podera requerer que se realizem diligéncias para aferir a
exequibilidade e a legalidade das propostas, devendo apresentar as provas ou 0s indicios
gue fundamentam a suspeita.

DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

O critério de julgamento adotado sera o menor preco global.

A proposta vencedora, ajustada ao lance dado, serd encaminhada a Pregoeira pelo sistema
Comprasnet, através da opcdo Acesso Seguro > Login e Senha > Servicos aos
Fornecedores > Pregdo Eletrdnico > Enviar Anexo/ Planilha Atualizada, no prazo méaximo
de 2 (duas) horas contadas a partir da convocacao, sob pena de recusa da proposta.

7.2.1 O prazo estabelecido pelo Pregoeiro podera ser prorrogado por solicitacao
escrita e justificada do licitante, formulada antes de findo o prazo
estabelecido, e formalmente aceita pelo Pregoeiro.

Realizada a andlise e aceitacdo da proposta, a Pregoeira anunciara a licitante classificada.

Na hipotese da proposta ou do lance de menor valor ndo ser aceito ou se a licitante
vencedora desatender as exigéncias habilitatorias, a Pregoeira examinara a proposta ou
lance subsequente, verificando a sua aceitabilidade na ordem de classificacdo, segundo o
critério do menor preco e assim sucessivamente até a apuracdo de uma proposta ou lance
que atenda ao Edital.
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7.4.1 Ocorrendo a hipotese anterior a Pregoeira poderd ainda negociar com a
licitante, no sentido de se obter preco melhor.

8 DAHABILITACAO

8.1 Efetuados os procedimentos previstos no item 7 deste Edital, a Pregoeira procedera a
verificacdo do atendimento das condigdes de habilitacdo da licitante.

8.2 A habilitacdo parcial da licitante cadastrada no SICAF sera verificada no proprio sistema,
nos documentos por ele abrangido, sendo também necesséria a apresentacdo da
documentacao especificada abaixo, conforme esteja cadastrada ou nao.

8.2.1 Habilitacdo Juridica:

a) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado, para as sociedades empresarias, €, no
caso de sociedades por a¢des, acompanhados dos documentos
comprobatdrios de eleicdo de seus administradores.

b) inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades simples,
devidamente registrado, acompanhado de prova da diretoria
em exercicio;

C) decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou
sociedade estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de
registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo
6rgdo competente, quando a atividade exigir.

8.2.2 Qualificacdo Técnica

a) Atestado de capacidade técnica, emitido por entidade da
Administracdo Publica, Direta ou Indireta e/ou empresa
privada, em nome da licitante, comprovando a execucdo de
servicos compativeis com o objeto da presente licitacdo,
acompanhado da Certiddo de Acervo Técnico do CRA.

b)  caso os atestados tenham sido emitidos em outros estados da
Federacdo e a empresa seja vencedora do certame, deverao
ser vistados pelo CRA-DF e entregues antes da assinatura do
contrato;

c) Certiddo de Registro de Inscricdo no Conselho Regional de
Administracdo- CRA, do domicilio ou sede, da licitante.

8.2.3 Qualificacdo Econdmica Financeira

8.2.3.1 Balango Patrimonial e demais demonstracfes contdbeis do
ultimo exercicio social, ja exigiveis e apresentadas na forma
da Lei, que comprovem a boa situacdo financeira da empresa,

7
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vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos
provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais
quando encerrados hd mais de 03 (trés) meses da data de
apresentacdo da proposta.

8.2.3.2 Certiddo Negativa de Faléncia, Concordata ou Recuperacgéo
Judicial expedida pelo distribuidor da sede fiscal da pessoa
juridica, emitida em até noventa dias corridos antes da data
de apresentacao dos documentos de habilitacao;

8.2.3.3 comprovagdo da boa situagdo financeira da empresa inscrita
no SICAF seré feita via on line e das demais seré baseada na
obtencdo dos indices de Liquidez Geral (LG); Solvéncia
Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC) resultante da aplicacdo
das formulas abaixo, em papel timbrado da empresa,
devidamente assinado pelo seu representante legal e pelo seu
contabilista, em cumprimento ao disposto no subitem 7.1, da
IN/MARE n° 05 de 21/07/95:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

Ativo Total

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

Ativo Circulante

Passivo Circulante

Regularidade Fiscal:

8.24.1 prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);
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8.2.4.2 prova de regularidade junto ao INSS;
8.24.3 prova de regularidade junto ao FGTS;
8.24.4 prova de regularidade quanto & Divida Ativa da Uni&o;

8.2.45 prova de regularidade fiscal junto a Secretaria da Receita
Federal;

8.2.4.6 prova de regularidade fiscal junto as Fazendas Estadual e
Municipal do domicilio ou sede da licitante.

Toda licitante que for cadastrada no SICAF devera apresentar somente a seguinte
documentacéo:

a)  Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata, expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica. Caso ndo possuam
prazos de validade, somente serdo aceitas com data de
emissdo ndo excedente a 60 (sessenta) dias de antecedéncia
da data prevista para apresentacdo das propostas;

b) declaracdo de inexisténcia em seu quadro de pessoal de
menores na condi¢cdo de empregado, na forma do disposto do
inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal, informado
diretamente no Comprasnet;

c) atestado de capacidade técnica, emitido por entidade da
Administracdo Puablica, Direta ou Indireta e/ou empresa
privada, em nome da licitante, comprovando a execucdo de
servigos compativeis com o objeto da presente licitacao.

A licitante cadastrada no SICAF terd os seus respectivos registros e a validade dos
documentos cadastrais verificados por meio de consulta “on line”, que serd impressa sob a
forma de “Declaracao de Situagdo” e fara parte da Documentacao de Habilitag3o.

A cédpia dos documentos exigidos para habilitacdo deverd ser encaminhada, via e-mail
licita.dilc@mct.gov.br, ou fax, por meio do n° (61) 3317-8533, no prazo de 02 (duas) horas
contada da sua solicitacdo por meio do sistema eletrénico.

8.5.1 A licitante que ndo atender o disposto neste subitem sera inabilitada e de
conseqiéncia a desclassificacdo de sua proposta.

Feita a analise e aceitacdo dos documentos de habilitacdo, a Pregoeira anunciara a licitante
vencedora.

Apds o encerramento da sesséo publica, a licitante declarada vencedora deverd encaminhar
a Pregoeira, os originais da Proposta e dos Documentos de Habilitagdo que foram enviados
via fax, no prazo de 03 (trés) dias Uteis contados de sua solicitacdo por meio do sistema
eletronico, ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — A/C da Pregoeira, localizado
no enderego, Esplanada dos Ministérios, Bloco “E”, Sobre Loja, Sala 134, Brasilia — DF,
CEP 70.067-900.
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Os documentos necessarios a habilitacdo poderdo ser apresentados em original, por
qualquer processo de copia (exceto produzida por aparelho de fac-simile) autenticada em
cartério competente ou pela Pregoeira, membros da Equipe de Apoio ou mediante
publicacdo em 6rgdo da imprensa oficial.

Se a documentacdo de habilitacdo ndo estiver completa, correta ou contrariar qualquer
dispositivo deste Edital e seus Anexos, a Pregoeira considerara a proponente inabilitada.

O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importard no afastamento da
licitante, desde que seja possivel a afericdo de sua qualificacdo e a exata compreensdo da
sua proposta, durante a realizacdo da sesséo publica do PREGAO.

DO TERMO DE CONTRATO

Apo6s a homologacdo da licitacdo, o adjudicatario tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados a partir da data de sua convocacdo, para assinar o Termo de Contrato, cuja
vigéncia serd de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por interesse da Contratante até
o limite de 60 (sessenta) meses, conforme disciplinado no contrato.

9.1.1 Alternativamente a convocagdo para comparecer perante o 6rgdo para a
assinatura do Termo de Contrato, a Administracdo poderd encaminha-lo
para assinatura, mediante correspondéncia postal com aviso de recebimento
(AR) ou meio eletrénico, para que seja assinado no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, a contar da data de seu recebimento.

O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo, por
solicitacdo justificada do adjudicatério e aceita pela Administracéo.

Antes da assinatura do Termo de Contrato, a Administragdo realizara consulta “on line” ao
SICAF e ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados - CADIN, cujos resultados
serdo anexados aos autos do processo.

Se 0 adjudicatario, no ato da assinatura do Termo de Contrato, ndo comprovar que mantém
as mesmas condi¢bes de habilitacdo, ou quando, injustificadamente, recusar-se a
assinatura, podera ser convocado outro licitante, desde que respeitada a ordem de
classificacdo, para, ap0s a verificacdo da aceitabilidade da proposta, negociacdo e
comprovados 0s requisitos de habilitacdo, celebrar a contratacdo, sem prejuizo das san¢des
previstas neste Edital e das demais cominacdes legais.

10
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10 DA REPACTUACAO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Seré admitida a repactuacdo dos pregos dos servicos continuados contratados com prazo de
vigéncia igual ou superior a doze meses, desde que seja observado o interregno minimo de
01(um) ano, aplicando-se as disposi¢Oes do art. 5° do Decreto No. 2.271, de 07 de julho de
1997 e suas alteracdes.

O interregno minimo de 01(um) ano para a primeira repactuacao sera contado a partir:

10.2.1 da data do acordo, convencdao ou dissidio coletivo de trabalho ou
equivalente, vigente a época da apresentacdo da proposta, quando a maior
parcela do custo da contratacdo estiver vinculado a data-base deste
instrumento;

Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional com data-base
diferenciada, a data inicial para a contagem da anuidade sera a data-base da categoria
profissional que represente a maior parcela do custo de mao-de-obra da contratacdo
pretendida;

Nas repactuacdes subseqientes a primeira, a anualidade sera contada a partir da data do
fato gerador que deu ensejo a Ultima repactuacao.

As repactuacbes serdo precedidas de solicitacdo da contratada, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo de planilhas de
custos e formacdo de precos e do novo acordo ou convencdo coletiva que fundamenta a
repactuacéo;

10.5.1 E vedada a inclusdo, por ocasifo da repactuacdo, de beneficios ndo previstos
na proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de
instrumento legal, sentenca normativa, acordo coletivo ou convencdo
coletiva;

10.5.2 Quando da solicitacdo da repactuacdo para fazer jus a variacdo de custos,
esta somente serd concedida mediante comprovacdo pela CONTRATADA
do aumento dos custos, considerando-se:

a)  0s precos praticados no mercado e em outros contratos da
Administracéo;

b) as particularidades do contrato em vigéncia;

C) 0 novo acordo ou convengdo coletiva das categorias
profissionais;

d) anova planilha com a variagdo dos custos apresentada;

11
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e) indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais
de referéncia, tarifas publicas e outros equivalentes; e

f) a disponibilidade orcamentdria do 6rgdo ou entidade
contratante.

A decisdo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias,
contados a partir da solicitacdo ou da entrega dos comprovantes de variacao de custos;

As repactuagdes, como espécies de reajuste, serdo formalizadas por meio de apostilamento
e ndo poderdo alterar o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos, exceto quando
coincidirem com a prorrogacdo contratual, em que deverdo ser formalizadas por
aditamento.

A repactuacao deveréa ser pleiteada até a data da prorrogacao contratual subsequente, sendo
certo que, se ndo for de forma tempestiva, havera a preclusdo do direito do contratado de
repactuar.

O prazo referido ao paragrafo 10.6 ficard suspenso enquanto a contratada ndo cumprir 0s
atos ou apresentar a documentacdo solicitada pela contratante para a comprovagdo da
variacao dos custos;

10.100 6rgao ou entidade contratante podera realizar diligéncias para conferir a variacdo de

custos alegada pela contratada.

10.110s novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terdo vigéncias iniciadas

observando-se o seguinte:

10.11.1 em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuacdo envolver a revisdo do custo de mao-de-obra em que o fator
gerador na forma de acordo, convengcdo ou sSentenca normativa que
contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para
efeito de compensacdo do pagamento devido, assim como para a contagem
da anualidade em repactuac@es futuras;

10.11.2 No caso previsto subitem 10.11.1, os efeitos financeiros deverdo ocorrer
exclusivamente para 0s itens que a motivaram, e apenas em relacdo a
diferenga porventura existente.

11 DA GARANTIA DOS SERVICOS

111

A Licitante vencedora devera prestar garantia, no prazo de 5 (cinco) dias ap0s assinatura
do Contrato, correspondente a 5% (cinco por cento) do valor global dos servigos, na
modalidade a ser escolhida pela mesma, que ficara sob a responsabilidade do MCTI,
consoante o § 1°, do art. 56, da Lei n°® 8.666/93.

1111 A garantia tera validade de 3 (trés) meses apds o término da vigéncia
contratual, que sera renovada a cada prorrogacdo efetivada, nos moldes do

12
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art. 56 da Lei n° 8.666, de 1993, conforme definido no art. 19 Inciso XI1X da
IN SLTI/MPOG n° 02, de 2008, com a redacdo dada pela IN SLTI/MPOG
n° 03, de 15 de outubro de 2009.

A garantia somente sera liberada apds o integral cumprimento de todas as obrigacfes
contratuais, inclusive recolhimento de multas e satisfagdo de prejuizos causados ao
CONTRATANTE ou a terceiros, bem como ante a comprovacdo do pagamento, pela
CONTRATADA, de todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratacao.

Caso 0 pagamento das verbas rescisorias trabalhistas ndo ocorra até o fim do segundo més
apo6s o encerramento da vigéncia deste instrumento, a garantia sera utilizada diretamente
pelo CONTRATANTE, conforme estabelecido no art. 19-A, inciso IV da IN/MPOG n°
02/2008 alterada pela IN/MPOG n° 03/2009.

12 DA CONTA VINCULADA

12.1

Para garantia do cumprimento das obrigacdes trabalhistas a CONTRATANTE solicitara a
CONTRATADA a abertura de Conta Vinculada, nos termos do art. 19.A e do Anexo VII
da Instrucdo Normativa MPOG/SLTI n° 02/2008 e suas alteragOes, obedecendo o
estabelecido no Termo de referéncia e minuta de contrato, anexos.

13 DAS MICROEMPRESAS-ME OU EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

131

13.2

As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participacdo no certame
licitatério, deverdo observar as normas da Lei Complementar n° 123, de 14/12/2006, bem
como o estabelecido neste Edital, na Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, no Decreto n°
5.450, de 31 de maio de 2005, no Decreto 2.271, de 7 de julho de 1997, das Instrugdes
Normativas SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008, e n° 02, de 11 de outubro de 2010,
no Decreto n° 6.204, de 05 de setembro de 2007, aplicando-se, subsidiariamente, a Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993.

As Microempresas — ME ou Empresa de Pequeno Porte — EPP optante pelo Simples
Nacional, nos termos da Lei n° 8.212/1991 e alteracdes, da Instrucdo Normativa — RFB n°
971, de 13/11/2009 e alteracBes, que por ventura vier a ser contratada, ndo podera
beneficiar-se da condicdo de optante e estard sujeita a retencdo na fonte de tributos e
contribuiges sociais, na forma da legislagédo em vigor.

13.2.1 A licitante optante pelo Simples Nacional, que por ventura vier a ser
contratada, apds a assinatura do contrato, no prazo de 90 (noventa) dias,
deverd apresentar cépia dos oficios, com comprovantes de entregar e
recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de servicos
mediante cessdo de mdo de obra as respectivas Secretarias Federal,
Estadual, Distrital e /ou Municipal, nos termos do inciso 11, 81° do art. 30 da
Lei Complementar n° 123/2006.

13
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13.2.2 Caso a licitante optante pelo Simples Nacional ndo efetue a comunicacéo no
prazo previsto no subitem acima, este Orgdo efetuard a comunicacdo a
Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB, para que esta efetue a
exclusdo de oficio, nos termos do inciso I, art. 29 da Lei Complementar n°
123/2006.

13.2.3 A vedacéo de realizar cessdo ou locacdo de méo de obra ndo se aplica as
atividades de que trata o art. 18, 85° -C, da Lei Complementar n° 123/2006,
conforme dispde o art. 18, §5° -H, da mesma Lei Complementar, desde que
ndo exercidas cumulativamente com atividades vedadas.

14 DA IMPUGNACAO DO ATO CONVOCATORIO

14.1 Até 02 (dois) dias Uteis antes da data fixada para recebimento das propostas, qualquer
pessoa poderd impugnar o Ato Convocatorio, que devera ser encaminhado por meio
eletrénico no e-mail licita.dilc@mct.gov.br e ainda em original devendo ser protocolizados
a Pregoeira, sala 134 — Sobre Loja — Bloco “E” — Esplanada dos Ministérios, em Brasilia —
DF, no horério das 08:00 as 11:30 horas e das 14:00 as 17:30 horas de Segunda a Sexta
feira, sendo conhecidos somente a partir da data de protocolizacéo.

14.2 Cabera a Pregoeira decidir sobre a impugnacéo no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas.

14.3 Os pedidos de esclarecimentos referentes a este processo licitatorio deverdo ser enviados a
Pregoeira, até 03 (trés) dias Uteis anteriores a data designada para abertura da sessdo
publica, exclusivamente por meio eletrdnico, no endereco indicado acima.

14.4 As impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem 0s prazos previstos no
certame.

14.5 As respostas as impugnacdes e aos esclarecimentos solicitados serdo entranhados nos autos
do processo licitatério e disponibilizadas no endereco eletrdnico www.comprasnet.gov.br,
por meio do link Acesso livre>Pregbes>Agendados, para conhecimento da sociedade em
geral e dos fornecedores, cabendo aos interessados em participar do certame acessa-lo para
a obtencdo das informac0es prestadas.

15 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

15.1 As obrigacOes da Contratante e da Contratada estdo estabelecidas no Termo de Referéncia
e na minuta de Contrato, anexos a este Edital.

14
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16 DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

Declarada a vencedora, qualquer licitante podera, durante a sessdo publica, de forma
imediata e motivada, em campo proprio do sistema, manifestar sua intencdo de recorrer
(art. 26 do Decreto 5.450/05).

Havendo a intencdo, sera concedido o prazo de 03 (trés) dias Uteis para apresentar as
razdes de recurso, ficando as demais licitantes, desde logo, intimadas para, querendo,
apresentarem contra-raz6es em igual prazo, que comecara a contar do término do prazo da
recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos indispensaveis a defesa dos
seus interesses (art.26- Decreto 5.450/05), em campo proprio do sistema.

A falta de manifestagdo imediata e motivada da licitante importara a decadéncia do direito
de recurso e adjudicacdo do objeto pela Pregoeira a vencedora.

16.3.1 Intencdo motivada de recorrer é aquela que identifica, objetivamente, 0s
fatos e o direito que a licitante pretende que sejam revistos pela autoridade
superior aquela que proferiu a deciséo.

16.3.2 N&o serdo conhecidos 0s recursos interpostos sem manifestacdo prévia, em
campo proprio do sistema, no ato da sessdo publica ou fora dos respectivos
prazos legais, bem como o0s enviados por fax.

16.3.3 O simples pedido de vistas aos autos ndo representa motivo suficiente
para manifestar intencdo de recursos, uma vez que O processo estara a
disposicdo dos participantes, conforme item 16.6 e as propostas
apresentadas disponiveis para consulta através do sistema Comprasnet.

Se ndo reconsiderar sua decisdo, a Pregoeira submetera o recurso devidamente informado a
consideracdo da autoridade superior, que proferira decisdo definitiva antes da homologacao
do procedimento licitatorio.

O acolhimento de recurso importara a invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

Os autos do processo permanecerdo com vistas franqueadas aos interessados na Comissao
Permanente de Licitagdes — Sala 134 — Sobre Loja — Ed. Sede — Bloco “E” — Esplanada
dos Ministerios, em Brasilia — DF, no horério das 8:00 as 11:30hs e de 14 as 17:30hs.

17 DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

17.1

A adjudicagdo do objeto desta licitacdo cabera a Pregoeira, quando ndo houver recurso.
Existindo recurso, o objeto sera adjudicado pela autoridade competente para 0 seu
julgamento.

15
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17.2 A homologacdo da licitacdo é de responsabilidade da autoridade competente e s6 podera
ser realizada depois da adjudicacdo do objeto a licitante vencedora.

18 DA DOTACAO ORCAMENTARIA

18.1 As despesas decorrentes da contratacdo, objeto desta licitacdo, correrdo a conta dos
recursos consignados no Orcamento Geral da Unido para o exercicio de 2011, a cargo do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — Programa de Trabalho:
191220750/2000.0001, Elemento de Despesa: 33.90.37.

18.2 A despesa estimada para o exercicio subsequente sera objeto de destaque especifico, a ser
oportunamente formalizado mediante emissdo de nota de empenho.

19 DO PAGAMENTO

19.1 O pagamento serd efetuado mensalmente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da
data de apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada, conforme estabelecido
no Termo de Referéncia e na Minuta de Contrato anexos a este Edital.

20 DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO DOS SERVICOS

20.1 O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos por trés
representantes da Administracdo, especialmente designados, conforme Termo de
Referéncia e Minuta de Contrato anexos a este Edital,

21 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

21.1 A contratada que inadimplir as obrigacGes assumidas no todo ou em parte, ficara sujeita as
sancOes e ao pagamento de multas, previstas, conforme o caso, nos termos do Termo de
Referéncia e da Minuta de Contrato anexos a este Edital.

22 DAS DISPOSICOES GERAIS

22.1 E facultada a Pregoeira ou a autoridade competente, em qualquer fase da licitagdo, a
promoc¢do de diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instrucdo de assunto
relacionado ao presente procedimento licitatorio, vedada a inclusdo posterior de
documento ou informac&o que deveria constar da proposta.
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A critério do Ministério do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo a presente
licitacdo podera ser:

22.2.1 adiada, por conveniéncia exclusiva da Administragéo;

22.2.2 revogada, a juizo da Administracdo, se for considerada inoportuna ou
inconveniente ao interesse publico, decorrente de fato superveniente
devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta;

22.2.3 anulada, se houver ilegalidade, de oficio ou por provocacao de terceiros,
mediante parecer escrito e devidamente fundamentado.

A indicacdo do lance vencedor, a classificacdo dos lances apresentados e demais
informacdes relativas a sessdo publica do Pregdo constardo de Ata divulgada no sistema
eletrénico, sem prejuizo das demais formas de publicidade previstas no art. 30 do Decreto
n°® 5.450/2005 e na legislacdo pertinente.

Constatado o atendimento das exigéncias fixadas no Edital e seus Anexos a licitante sera
declarada vencedora da licitacdo, sendo-lhe adjudicado o objeto da licitacdo e submetido a
autoridade competente para homologacéo.

Constatada a regularidade dos atos e procedimentos, decididos os recursos se houver, a
autoridade competente adjudicara e homologara a licitacdo para determinar a contratacao.

As decisfes da Pregoeira somente serdo consideradas definitivas apds homologacao pela
autoridade.

A contagem dos prazos estabelecidos neste Edital excluira o dia do inicio e incluira o
vencimento. No caso do inicio ou vencimento do prazo recair em dia que nao haja
expediente no Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo, o termo inicial ou final se
dara no primeiro dia Util subsequente.

Este Edital devera ser lido e interpretado na integra e ap0s apresentacdo da documentacgéo
e da proposta, ndo serdo aceitas alegacdes de desconhecimento ou discordancia de seus
termos.

As proponentes sdo responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacdes e dos
documentos apresentados em qualquer fase da licitacdo, obrigando-se a declarar, sob as
penalidades legais, a superveniéncia de fatos impeditivos da habilitagéo, nos termos do §
2° art. 32 da Lei 8.666/93.

22.10Ndo havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a

realizacdo do certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida para o
primeiro dia util subsequente, no mesmo horario e local anteriormente estabelecidos, desde
que ndo haja comunicagdo da Pregoeira em contrério.

22.11 Quando for o caso, a proponente que vier a ser contratada ficara obrigada a aceitar, nas

mesmas condi¢fes contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, até
25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado.
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22.12 As normas que disciplinam este Pregdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliacéo
da disputa entre os interessados, sem comprometimento do interesse da Administracéo.

22.13 E expressamente vedada 8 CONTRATADA a contratacio de servidor ou empregado, bem
como de familiar de agente publico que exerca cargo em comissao ou funcdo de confianca
no Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo ou em Entidade a ele vinculada.

22.14 Acompanham este Edital os seguintes Anexos:
Anexo | — Termo de Referéncia;
Anexo Il — Planilhas de valores maximos aceitaveis;
Anexo Il —Planilhas de Custos e Formacéo de Precos;
Anexo IV — Minuta de Contrato;
Anexo V — Autorizacdo para Retencdo de Valores.

22.15 Apos a homologacdo, o resultado da licitacdo serd disponibilizado no endereco eletrénico
www.comprasnet.gov.br, por meio do link Acesso livre>Consulta>Resultados de
LicitacBes, (codigo UASG 240101) para conhecimento da sociedade em geral e dos
fornecedores, ndo implicando ainda o direito a contratagéo.

22.160 Edital estd disponibilizado, na integra, nos enderecos eletrbnicos
www.comprasnet.gov.br, e www.mct.gov.br.

23 DO FORO

23.1 As questdes decorrentes da execucdo deste instrumento, que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, serdo processadas e julgadas na Secdo Judiciaria do Distrito Federal

Brasilia - DF, 22 de setembro de 2011.

Gilzele da Cunha Bastos
Pregoeira
PO n° 48/2011
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ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA
1-DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de secretariado,
nas dependéncias do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — MCTI, conforme
especificacOes e condigcOes constantes deste edital e seus anexos.

1.2. Descri¢do dos servigos e quantidades maximas
o Quantidade Valor unitario Valor maximo
Ordem Descricao de postos aceitavel
1 Teécnico em Secretariado 66
2 Secretario-Executivo 58
3 Secretario-Executivo Bilingue 36
4 ENCARREGADO 01

1.2.1. O Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo ndo se obriga a contratar todos
os Postos de Trabalho acima quantificados e o fornecimento deles ocorrera mediante
solicitacOes parciais, na medida das necessidades do servico.

2 - CLASSIFICACOES DOS SERVICOS
2.1. DA NATUREZA DOS SERVICOS

2.1.1. DA CONDICAO DE SERVICO COMUM

Trata-se de servico comum, posto que todas as atividades a serem desenvolvidas se

dardo por profissionais cujas categoriais sdo reconhecidas legalmente e estdo relacionadas na
Classificacdo Brasileira de Ocupacbes - CBO, e estd disponivel, a qualquer tempo, em um
mercado proprio e estavel, composto por diversos fornecedores, cujos servicos sdo comparaveis
entre si, de modo que permite a decisdo de aquisicdo com base no menor preco, enquadrando-se
na categoria de bens e servicos comuns, de que tratam a Lei n° 10.520/02 e o Decreto n°
5.450/05.

2.1.2. DANATUREZA CONTINUADA

Trata-se de servico de natureza continuada, pois sua interrup¢do pode comprometer a
continuidade das atividades da Administracdo, e sua contratacdo deve estender-se por mais de
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um exercicio financeiro, visto que sua manutencao continua é imprescindivel, uma vez que esta
voltado para o funcionamento das rotinas administrativas do Orgdo, devendo vigorar por 12
(doze) meses, a contar da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado por sucessivos periodos,
limitado a 60 (sessenta) meses, na forma do inciso Il do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

3- DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

3.1 A quantidade de servidores que compdem o Quadro de Pessoal do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo é insuficiente para o cumprimento de suas missdes
institucionais, dentre as quais podemos mencionar:

a) a formulacdo, a coordenagdo e a supervisdo das politicas
publicas de ciéncia e tecnologia;

b)  aparticipacdo no planejamento estratégico, o estabelecimento
de diretrizes para sua implementacdo e a definicdo das
prioridades dos programas de investimentos;

c) o estabelecimento de diretrizes para a representacdo do Brasil
nos organismos internacionais e em convencoes, acordos e
tratados referentes a ciéncia e tecnologia;

3.2 A caréncia de pessoal para o desempenho dessas atividades se acentua em virtude de
inexistir no MCTI cargo que contemple em sua esséncia atribuicdes dessa natureza, sendo
necessaria a prestacdo desses servicos em trés niveis, a saber, secretariado executivo e
secretariado executivo bilingle, para o desenvolvimento de atividades de natureza complexa
junto ao dirigentes do Ministério, e técnico em secretariado, com formacdo académica de nivel
médio, para atividades de média complexidade, com atuacdo nas diversas unidades de nossa
estrutura.

3.3 E imperioso mencionar que esta terceirizacdo encontra amparo no Decreto n° 2.271,
de 7 de julho de 1997 e na Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 30 de abril de 2008,
principalmente no disposto nos seus artigos 8°, § 1°, art. 11 e art. 53, bem como na Lei n° 8.666,
de 21 de Junho de 1993. O cargo mencionado inexiste no &mbito deste MCTI, cuja atividade é
executada por servidores que tiveram os seus cargos extintos ou estdo em processo de extincao, o
que obriga este Ministério a recorrer a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de
servicos, por intermédio de processo licitatorio.

3.4 Ressalte-se que néo se terceirizara as atividades finalisticas desta Pasta. Os postos de
trabalho contratados desempenhardo atividades acessorias, auxiliando na execucdo das
atividades fins e ndo desempenhar&o atividades pertencentes aos servidores do quadro de pessoal
préprio desta Pasta.

35 Para cada atividade contemplada neste documento foi realizada a competente
adequacdo de suas caracteristicas a real necessidade do MCTI.
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4. DA JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO DOS SERVICOS POR MEIO DE
ALOCACAO DE POSTOS DE SERVICOS.

4.1 Por se tratar de uma excepcionalidade, prevista no paragrafo 1° do art. 11 da
Instrucdo Normativa n® 2 de 30 de abril de 2008, informamos que o perfil dos servicos
demandados é de prestacdo continuada e difusa em suas acGes, dificilmente mensuraveis de
forma objetiva e direta que venha a permitir uma contratagdo por produto ou resultado.

4.2 O servicos dessa espécie pressupdem a disponibilizacdo de forca de trabalho, com
dedicacdo integral, para apoiar as atividades do 6rgdo no momento exato da demanda, mesmo
sendo essa demanda representada por atividades difusas ao longo do periodo de avaliacdo. Dessa
forma, a melhor alternativa a Administracdo é a contratacdo e remuneracdo por postos de
Servigos.

4.3 A adoc¢do da unidade de medida por postos de trabalho permite a administragcdo
admitir a flexibilizacdo da execucdo da atividade ao longo do horario de expediente, vedando-se
a realizacdo de horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados
originariamente no instrumento convocatério.

5. RELACAO ENTRE A DEMANDA E A QUANTIDADE DE SERVICO A SER
CONTRATADA.

5.1 Para a apuracao dos servigos demandados no ambito do termo de referéncia, buscou-
se junto as areas demandantes a definicdo das categorias de servi¢os imprescindiveis e a previsao
dos quantitativo da demanda necessaria.

6. UNIDADE DE MEDIDA A SER UTILIZADA.

Postos de Servicos.

7. ATRIBUICOES BASICAS E PERFIL PROFISSIONAL DAS CATEGORIAS
PROFISSIONAIS (POSTOS DE TRABALHO).

7.1 As atribuicOes e os perfis profissionais a seguir discriminados estdo diretamente
relacionados a necessidade dos servicos e a forma da execucéo pretendida.

7.2 O estabelecimento de experiéncia minima para as categorias profissionais tratadas no
Termo de Referéncia visa a disponibilizacdo de pessoal mais qualificado que por ja terem atuado
no mercado de trabalho, assimilardo com maior celeridade as rotinas da unidade administrativa
em que irdo atuar, bem como utilizardo as ferramentas funcionais com maior propriedade, dando
retorno mais imediato, tornando as atividades do setor mais produtivas.
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8. TECNICO (a) EM SECRETARIADO

8.1. INFORMACOES GERAIS

8.1.1. Classificacdo CBO: 3515-05 — Técnico (a) em secretariado.

8.1.2. ATIVIDADES BASICAS

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

recepcionar visitantes, certificar agendamento e fazer o
encaminhamento devido;

receber correspondéncias e enviar para registro na area
administrativa;

classificar e organizar a correspondéncia proveniente das
unidades administrativas, orientando sua expedicao;

realizar controle de ligacOes recebidas e realizadas;

manter atualizada e informar ao responsavel pela unidade a
agenda diaria de compromissos;

operacionalizar ferramentas e aplicativos de telefonia, fac-
simile, fotocopia, internet, intranet e correio eletronico;

requisitar e organizar espaco fisico e equipamentos
necessarios a realizacdo de reunides e atividades agendadas,
solicitando servicos de limpeza, movimentacdo de
mobiliarios e outros insumos;

solicitar servicos de copeiragem, limpeza e outras atividades
de apoio, durante a realizagdo de reuniGes e atividades
agendadas;

providenciar a requisicdo de transporte para o deslocamento
de servidores da unidade para reunifes ou eventos externos;

providenciar a requisi¢cdo de transporte e hospedagem para
servidores da unidade deslocados de Brasilia para o
cumprimento de agenda externa;

realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.
organizar e manter s arquivos de secretaria;
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m)

n)
0)

classificar, registrar e distribuir correspondéncia;
redigir e digitar correspondéncia ou documentos de rotina; e

Executar servicos tipicos de escritorio, tais como recepcéo,
registro de compromissos, informacbes e atendimento
telefonico.

8.1.3. RESULTADOS ESPERADOS

A exclusiva dedicacdo dos servidores do MCT] as atividades fins que lhe competem,
visando a manutencdo do suporte basico as demais atividades do local da prestacdo dos
servicos, por meio da realizacdo das atividades de técnico em secretariado.

8.1.4. RESPONSABILIDADES INERENTES AOS SERVICOS

a)

b)

d)

9)

Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja
prestando 0s servicos;

zelar pela correta triagem, dos documentos recebidos,
protocolando-os e encaminhando-0s aos seus destinatarios de
forma correta e tempestiva;

atender com presteza e eficiéncia as demandas formuladas
pelas chefias;

ante a possibilidade que os servigos contemplem a
manipulacdo de documentos sigilosos, na eventualidade de
ter acesso a tal tipo de documento ou a informacédo
confidencial do MCT]I, devera cuidar para que o sigilo dos
mesmos seja mantido;

agir com discricdo e cuidado com os equipamentos, moveis e
utensilios disponibilizados pelo MCTI para a realizacdo de
suas atividades;

zelar pela seguranca, no ambito de sua atuacao;

cuidar para realizar suas tarefas com o mais alto grau de
confiabilidade e seguranga, de forma tempestiva e eficaz,
para que ndo sejam comprometidos os trabalhos a cargo dos
Tecnicos do MCTI.
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8.1.5. HABILIDADES E ATITUDES ESPERADAS

a)

)

equilibrio emocional (tolerdncia a critica, a frustracdo, saber
lidar com o estresse e com a presséo do tempo);

motivagao para agir e aprender permanentemente;
dinamismo;

boa vontade e bom censo;

flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdes novas;
presteza no atendimento;

criatividade e iniciativa;

rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada
de decisdo;

capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e
informacdes;

manter sigilo de informagdes;

8.1.6. RISCOS NA EXECUCAO DOS SERVICOS

Dado as caracteristicas do servico, 0s eventuais erros de execucao geram problemas,
que, a determinado nivel podem comprometer o andamento dos sevicos dos técnicos em
ciéncia e tecnologia. Assim sendo, a margem de erros deve ser levada ao minimo possivel,
em especial no que tange ao preenchimento de formularios, controle de agendas de
contatos, eventos e reunides e no controle do suprimento de materiais.

8.1.7. REQUISITOS BASICOS DO PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELA
EXECUCAO DOS SERVICOS

a)
b)

c)

d)

Curso de Secretariado a Nivel de 2° Grau;
tempo minimo de experiéncia: 06 meses;

experiéncia comprovada em atividades de complexidade
administrativa equivalente, onde tenha sido requerido
habilidade no uso de aplicativos informatizados basicos;

conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft
e/ou pacote OpenOffice em software livre;
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€)

f)

9)

E exigido apresentacdo de Certificado de conclusdo do Curso
de Secretariado, em nivel de 2° grau, ou do certificado de
concluséo do 2° grau que, na data da vigéncia da Lei n°
9.261/96, houver comprovado atraves de declaracbes de
empregadores, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta
e seis meses, das atribuicGes mencionadas no art. 5° da
mencionada lei.

E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que,
embora ndo habilitados com o certificado do curso de técnico
em secretariado, contenham pelo menos cinco anos
ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio das
atividades proprias a técnico de secretariado, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996.

A comprovacao de atuacao na area para atendimento do item
anterior se dara por meio de anotacbes na Carteira de
Trabalho, Previdéncia Social e através de declaracGes das
empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido
suas respectivas atividades, discriminando as atribuices que
serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de
referéncia.

9. SECRETARIO (a)-EXECUTIVO (a)

9.1. INFORMACOES GERAIS:

9.1.1. Classificacdo CBO: 2523-05 — Secretario (a)-Executivo (a).

9.1.2. ATIVIDADES BASICAS

a)
b)

c)

d)

e)
f)

planejar, organizar e dire¢do dos servigos de secretaria;
assistir e assessorar direto a executivos;

coletar de informacdes para consecucao de objetivos e metas
do MCTI;

redigir de textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro;

interpretar e sintetizar textos e documentos;
registrar e distribuir expedientes e outras tarefas correlatas;
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9)
h)
i)
)

orientar, avaliar, e selecionar a correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

conhecimentos protocolares;
planejar, organizar e supervisionar os servicos de secretaria,;

secretariar as autoridades no desempenho de suas fungdes,
gerenciando informacdes;

elaborar atas de reunifes, marcar e cancelar compromissos;

recepcionar Vvisitantes de diversas hierarquias, certificar
agendamento e fazer o encaminhamento devido;

redigir textos profissionais especializados;
interpretar e sintetizar textos e documentos;

organizar eventos requisitando e organizando espaco fisico,
Servigos e equipamentos necessarios;

manter atualizada e informar a autoridade a agenda diaria de
compromisso acompanhando cronogramas;

organizar agenda de viagens de trabalho da autoridade,
providenciando transporte e hospedagem;

realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.

9.1.3. RESULTADOS ESPERADOS

A exclusiva dedicacdo dos servidores do MCTI as atividades fins que Ihe competem,
visando a manutencdo do suporte basico as demais atividades do local da prestacdo dos
servicos, por meio da realizacdo das atividades de técnico em secretariado.

9.1.4. RESPONSABILIDADES INERENTES AOS SERVICOS

a)

b)

c)

Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja
prestando 0s servigos;

atentar para correta aplicacdo da lingua pétria na digitacdo de
textos;

manter controle atualizado da localizagdo interna dos
processos atinentes ao setor, bem como dos vencimentos de
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d)

9)

h)

)

K)

prazos estabelecidos, reportando por meio de relatorios a sua
posicao diaria;

cuidar para a perfeita organizacdo de seu espaco de trabalho
bem como dos processos e documentos sob seus cuidados;

zelar pelo correto preenchimento dos formularios, impressos
ou eletrdnicos que Ihe forem confiados;

cuidar e controlar com eficiéncia as agendas de contatos,
CoOmMpromissos e reunides;

atender com presteza e eficiéncia as demandas formuladas
pelos técnicos em ciéncia e tecnologia;

ante a possibilidade que os servigos contemplem a
manipulacdo de documentos sigilosos, na eventualidade de
ter acesso a tal tipo de documento ou a informagéao
confidencial do MCT]I, devera cuidar para que o sigilo dos
mesmos seja mantido;

agir com discricdo e cuidado com o0s documentos,
equipamentos, moveis e utensilios disponibilizados pelo
MCT]I para a realizacdo de suas atividades;

zelar pela seguranca, no ambito de sua atuacao;

cuidar para realizar suas tarefas com o mais alto grau de
confiabilidade e seguranca, de forma tempestiva e eficaz,
para que ndo sejam comprometidos os trabalhos a cargo dos
Técnicos do MCTI.

9.1.5 HABILIDADES E ATITUDES ESPERADAS:

a)

equilibrio emocional (tolerancia a critica, a frustracdo, saber
lidar com o estresse e com a presséo do tempo);

motivacao para agir e aprender permanentemente;
dinamismo;

boa vontade e bom censo;

flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situacdes novas;
presteza no atendimento;

criatividade e iniciativa;
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h)  rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada
de deciséo;

i)  capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e
informacodes;

J)  manter sigilo de informag0es;

9.1.6. RISCOS NA EXECUGCAO DOS SERVICOS

Dado as caracteristicas do servico, é possivel a ocorréncia de falhas na execucéo dos
servigos. As falhas poderdo ser de baixo ou alto impacto. As de alto impacto dizem
respeito a erro que poderia trazer grandes impactos, financeiros e de controle das
atividades do MCTI. Erros de ortografia, de langamentos incorretos entre outros poderiam
ser considerados de baixo impacto, sendo sempre possivel a sua correcdo, sem causar
prejuizos financeiros, ao MCTI. Assim sendo, torna-se imprescindivel a alocacdo na
prestacdo de servicos de profissional experiente e habilitado, com total capacidade de
execucdo das tarefas que lhes serdo confiadas.

9.1.7. REQUISITOS BASICOS DO PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELA
EXECUCAO DOS SERVICOS

a) Curso superior de Secretariado - Executivo;
b) tempo minimo de experiéncia: 06 meses;

c) somente podera ser considerada valida a comprovacdo de
experiéncia administrativa de complexidade similar aos
servigos a serem prestados;

d) experiéncia comprovada em atividades de complexidade
administrativa equivalente, onde tenha sido requerido
habilidade no uso de aplicativos informatizados bésicos;

e) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft
e/ou pacote OpenOffice em software livre;

f) possuir dominio da lingua portuguesa e certificado de curso
de lingua estrangeira, sendo exigivel para este o curso o
idioma inglés.

g) E exigido prova de que é diplomado no Brasil por Curso
Superior de Secretariado, legalmente reconhecido, ou
diplomado no exterior por Curso Superior de Secretariado,
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h)

cujo diploma seja revalidado na forma da lei, ou de que é
portador de qualquer diploma de nivel superior que, na data
de inicio da vigéncia da Lei n° 9.261/96, houver
comprovado, através de declaracbes de empregadores, 0
exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses,
das atribuicbes mencionadas no art. 4° da mencionada lei.

E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que,
embora ndo habilitados com o certificado do curso de
secretariado executivo, contenham pelo menos cinco anos
ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio das
atividades proprias a secretariado executivo, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996.

A comprovacdo de atuagdo na &rea para atendimento do
item anterior se dara por meio de anotacdes na Carteira de
Trabalho, Previdéncia Social e através de declaracbes das
empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido
suas respectivas atividades, discriminando as atribuicdes
que serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de
referéncia

10. SECRETARIO (a)-EXECUTIVO (a) BILINGUE

10.1. INFORMACOES GERAIS:

10.1.1. Classificacdo CBO: 2523-10 - Secretario (a)-Executivo (a) bilingue

10.1.2. ATIVIDADES BASICAS

a)
b)

c)

d)

planejar, organizar e dire¢do dos servicos de secretaria;
assistir e assessorar direto a executivos;

coletar informacdes para consecucdo de objetivos e metas do
MCTI,

redigir textos profissionais especializados, inclusive em
idioma estrangeiro;

interpretar e sinterizacdo de textos e documentos;

versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicacdo do MCTI;
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9)
h)

i)
)
k)

registrar e distribuir expedientes e outras tarefas correlatas;

orientar e avaliar e selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

conhecimentos protocolares;
planejar, organizar e supervisionar os servigos de secretaria;

secretariar as autoridades no desempenho de suas fungdes,
gerenciando informagoes;

elaborar atas de reunies, marcar e cancelar compromissos;

recepcionar visitantes de diversas hierarquias, certificar
agendamento e fazer o encaminhamento devido

redigir textos profissionais especializados;
interpretar e sintetizar textos e documentos;

organizar eventos requisitando e organizando espaco fisico,
Servigos e equipamentos necessarios;

manter atualizada e informar a autoridade a agenda diéria de
compromisso acompanhando cronogramas;

organizar agenda de viagens de trabalho da autoridade,
providenciando transporte e hospedagem;

realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.

10.1.3 HABILIDADES E ATITUDES ESPERADAS:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

equilibrio emocional (toleréncia a critica, a frustracdo, saber
lidar com o estresse e com a pressdo do tempo);

motivacao para agir e aprender permanentemente;
dinamismo;

boa vontade e bom censo;

flexibilidade, adaptabilidade para lidar com situagdes novas;
presteza no atendimento;

criatividade e iniciativa;

rapidez de raciocinio (tempo de resposta rapido) e de tomada
de decisao;
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i)

)

capacidade de organizar as atividades de trabalho, dados e
informacodes;

manter sigilo de informagdes;

10.1.4. DEMAIS HABILIDADES NECESSARIAS:

a)

b)

Executar em ambiente operacional Windows, processador de
dados (Word), planilha eletronica (Excel), internet (sites
oficiais);

conhecimento bésico da legislacdo que rege a administracdo

publica, especialmente nas areas de, Processo Administrativo
Federal, Gestdo da despesa publica.

10.1.5. RESULTADOS ESPERADOS

A exclusiva dedicacdo dos servidores do MCTI as atividades fins que Ihe competem,
visando a manuten¢do do suporte basico as demais atividades do local da prestacdo dos
servicos, por meio da realizacdo das atividades de técnico em secretariado.

10.1.6. RESPONSABILIDADES INERENTES AOS SERVICOS

a)

b)

c)
d)

e)

Conhecer 0s aspectos técnicos inerentes ao servico que sera
prestado;

zelar pela seguranca, no ambito de sua atuagao;
zelar pelos equipamentos sob sua guarda;

executar os servicos de forma competente e dentro das
melhores técnicas que a atividade exige;

muito embora as atividades ndo contemplem a manipulagao
de documentos sigilosos, na eventualidade de ter acesso a tal
tipo de documento ou a informacdo confidencial do MCTI,
devera cuidar para que o sigilo dos mesmos seja mantido.

10.1.7. RISCOS NA EXECUCAO DOS SERVICOS
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Dado as caracteristicas do servico é possivel a ocorréncia de falhas na execucdo dos
servigos. As falhas poderdo ter impacto no andamento dos servigos ou ainda acarretar
prejuizos financeiros. Alguns erros poderdo ocasionar o retardo na execucdo dos servicos,
prejudicando a atividade de areas internas do MCT]I. Assim sendo, torna-se imprescindivel
a alocagdo na prestacdo de servicos de profissionais experientes e habilitados, com total
capacidade de execucéo das tarefas que lhes serdo confiadas.

10.1.8. REQUISITOS BASICOS DO PROFISSIONAL RESPONSAVEL PELA
EXECUCAO DOS SERVICOS

a)
b)

c)

d)

)

k)

Curso superior de Secretariado;
tempo minimo de experiéncia: 06 meses;

somente podera ser considerada valida a comprovacdo de
experiéncia administrativa de complexidade similar aos
servigos a serem prestados;

experiéncia comprovada em atividades de complexidade
administrativa equivalente, onde tenha sido requerido
habilidade no uso de aplicativos informatizados bésicos;

conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft
e/ou pacote Open Office em software livre;

possuir dominio da lingua portuguesa e certificado de curso
de pelo menos uma lingua estrangeira, sendo exigivel uma
das seguintes inglés, francés, espanhol ou mandarim.

Ser especializado em fazer versdes e tradugfes em um dos
idiomas descritos no item acima.

E exigido prova de que é diplomado no Brasil por Curso
Superior de secretario-executivo bilingue, legalmente
reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso Superior de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei, ou
de que é portador de qualquer diploma de nivel superior que
na data de inicio da vigéncia da Lei n.° 9.261/96, houver
comprovado, através de declaracbes de empregadores, 0
exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das
atribuic6es mencionadas no art. 4° da mencionada lei.

E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que,
embora ndo habilitados com o certificado do curso de
secretariado executivo, contenham pelo menos cinco anos
ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio das
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atividades proprias a secretariado executivo, até data da
vigéncia da Lei n° 9.261/1996.

I) A comprovacdo de atuacdo na area para atendimento do item
anterior se dard por meio de anotagdes na Carteira de
Trabalho, Previdéncia Social e através de declaracBes das
empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido
suas respectivas atividades, discriminando as atribuicbes que
serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de
referéncia

11. DOS SERVICOS DE ENCARREGADO GERAL

111 Devera ser indicado no minimo 1 (um) encarregado geral com o fim de orientar,
distribuir, acompanhar, controlar e fiscalizar a execu¢do dos servicos, cabendo ainda, responder
pela empresa junto ao fiscal do MCTI, quanto a execucdo dos servicos, cujos custos deverdo
estar discriminados em planilha propria.

11.2 Dada a natureza dos servicos contratados, é necessario e obrigatério que o
encarregado permaneca nas dependéncias do MCTI, haja vista que sera ele o responsavel por
orientar, distribuir, acompanhar, controlar e fiscalizar a execucéo dos servigos.

12. DISPONIBILIZACAO DOS POSTOS DE SERVICOS

12.1 A jornada de trabalho sera de 08 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, no
horario de expediente do Orgdo, de 07:00 as 19:00 horas;

12.2 Caso o horério de expediente do Orgéo for alterado por determinacéo legal, o horério
mencionado no subitem 12.1 sera alterado para este novo horario;

12.3 Por necessidade dos servicos, devidamente justificada e tempestivamente
comunicada, o horério da prestacdo dos servicos podera ser alterado, levando em consideracao o
interesse deste Ministério e a legislacdo em vigor, sendo que ndo sera permitida a execucdo de
horas extras ou trabalhos em horario noturno que € compreendido entre 22:00 horas de um dia as
05:00 horas do dia seguinte.

12.4 Os postos de servicos ndo poderdo ficar descobertos, e nas hipdteses de faltas do
funcionario, a empresa contratada deverd, no prazo maximo de 2 (duas) horas do inicio da
jornada do profissional, providenciar a disponibilizacdo de um substituto, cujas qualificagdes
sejam iguais ou superiores aquelas definidas para o servigo contratado, sob pena de aplicacéo das
penalidades previstas no contrato.
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13. DOS LOCAIS DE PRESTAGCAO DOS SERVICOS

13.1 Os servigos de Secretariado serdo preferencialmente prestados no ambito do Edificio
Sede, localizado na Esplanada dos Ministérios, Bloco E e no Complexo de Edificios localizados
no Setor Policial Sul, Area 05, Quadra 03 em Brasilia-DF, podendo ainda ocorrer em outro local
que o MCTI vier a ter imovel, ou ainda em outros estados e até mesmo fora do territrio
nacional, no caso de haver necessidade de acompanhamento das autoridades em eventos,
congressos e etc.

13.2 A distribuicdo dos postos atendera as necessidades do MCT]I, conforme a demanda
de seus diversos 6rgdos

14. DAS DESPESAS COM EXECUCAO DE SERVICOS FORA DO AMBITO DO
DISTRITO FEDERAL

14.1 Eventualmente, a bem do servico publico, havera a necessidade da execucdo dos
servicos em localidade fora do Distrito Federal, visando o atendimento as necessidades de
secretariado em eventos, diligéncias e demais atividades, desde que justificada pela &rea
demandante e formalmente aprovada pela Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos.

14.2 Nesses casos, a Licitante Vencedora deverd arcar com os custos das diarias de seus
profissionais, cujos valores deverdo seguir estritamente as normas e regras previstas para a
Administracdo Publica e, também, com as despesas do transporte até a localidade de destino e
respectivo retorno, cujos critérios de aquisicdo deverdo ser os mesmos previstos para 0 MCTI.

14.3 Cabera a Licitante Vencedora, antes de realizar os gastos com os deslocamentos e
diarias dos funcionarios disponibilizados para a prestacdo de servicos fora do ambito do Distrito
Federal, verificar junto ao MCTI os valores das diarias praticadas pela Administracdo Publica,
assim como, cuidar para que as contratacbes de passagens para deslocamentos de seus
profissionais até o local da prestacdo dos servicos obedecam aos normativos que regem a matéria
com relacdo a Administracdo Publica. Os valores que ultrapassem os citados neste subitem serdo
glosados, sem que caiba qualquer reclamacéo posterior.

14.4 Para fazer jus ao ressarcimento dos custos, a Licitante Vencedora devera apresentar:

a)  requisicdo emitida pela CGRL, com a exposi¢éo de motivos e
a competente autorizacao;

b) canhoto do bilhete aéreo (ou documento equivalente),
expedido em nome do profissional alocado para a execugéo
dos servicos, juntamente com o canhoto dos cartdes de
embarque;

c) relatorio de viagem onde constem o nome completo do
profissional, data de saida e de retorno, numero de diarias
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efetivamente utilizadas a bem do servico, visado pelo
funcionario do MCTI ao qual foi acompanhar.

14.5 A documentagdo acima devera ser encaminhada ao MCTI juntamente com a
Fatura/Nota Fiscal, para fins de ressarcimento das despesas.

14.6 O pagamento sera realizado nos mesmos termos e condi¢des do pagamento da Nota
Fiscal/Fatura.

14.7 E estimado um gasto médio mensal com as despesas da espécie na ordem de 1% do
valor mensal total dos servicos de, secretariado cuja incidéncia devera constar da PLANILHA
DE RESUMO DE PRECOS.

14.8 O valor lancado na Planilha de Resumo de Precos ndo implica na obrigatoriedade de
sua utilizacdo, tendo somente o conddo de estimar e alocar 0s recursos necessarios ao seu
pagamento na eventualidade da ocorréncia da despesa, cujos pagamentos se limitardo
estritamente aos gastos efetivamente realizados.

15. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DOS
CONTRATOS

15.1 Acompanhamento e a fiscalizacdo da execu¢do do contrato consistem na verificacao
da conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a
assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos por trés representantes da
Administracéo, especialmente designado.

15.2 Os fiscais do Contrato deveram monitorar constantemente o nivel de qualidade dos
servigos para evitar a sua degeneracéo, devendo intervir para corrigir ou aplicar sangdes quando
verificar um viés continuo de desconformidade da prestacdo do servico a qualidade exigida, no
tocante de suas atribuicoes:

15.2.1 atribuicBGes do Gestor e de seu substituto:
a)  Coordenar;

b)  Comandar o processo de acompanhamento e a fiscalizacdo da
execucdo do contrato, compreendendo as atividades
relacionadas a organizacdo e formalidade contratual;

c) Proceder a conferéncia do cumprimento das clausulas
contratuais;

d)  Verificar a validade, vigéncia e a liberacdo da garantia
contratual;

e)  Acompanhar a vigéncia do contrato;
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f)

9)

h)

Proceder, junto com a comissdo, negociacao das alteracdes e
renovacdes contratuais;

Promover bimestralmente, avaliacio do desempenho da
execucdo dos servigos da contratada com base nos valores e
atributos fixados na legislacdo em vigor;

Promover manifestacdo formal de ocorréncia de incidentes na
execucao do contrato e sugerir a CGRL aplicacdo de san¢oes
em forma de adverténcia ou multa contratual;

Informar & &rea a DILC/COEX, apés o prazo de 210
(duzentos e dez) dias de execucdo do contrato, se havera
renovagdo contratual ou nova licitagdo, em conformidade
com o desempenho da execucdo do contrato no periodo
semestral.

15.2.2 atribuigdes do Fiscal Operacional e de seu substituto:

a)

b)

d)

Acompanhar e fiscalizar atividades relacionadas as
operacdes, especialmente no que tange a execucao das tarefas
e a qualidade na prestacdo dos servigos, de acordo com as
especificacOes previstas em contrato;

Promover apontamentos no livro de ocorréncias contratual;

Verificar a regularidade de cumprimento de obrigacOes da
contratada atraves do exame de documentacdo trabalhista,
previdenciaria e fiscal;

Prestar apoio ao Gestor do Contrato nas diversas atividades
inerentes ao acompanhamento e a execugdo do contrato.

15.2.3 atribuigdes do Fiscal de Liquidacao e de seu substituto:

a)

b)

d)

Proceder a liquidacdo do contrato, com fundamento nas
clausulas contratuais pactuadas e nos documentos acessorios
ao contrato;

Verificar a regularidade de cumprimento de obrigaces da
contratada através de exame de documentacdo trabalhista,
previdenciaria e fiscal,

Conferir os calculos das faturas de pagamentos;

Controlar o saldo de empenho do contrato bem como a
solicitacdo de reforco quando necessario;
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e) Prestar apoio ao Gestor do Contrato na diversas atividades
inerentes ao acompanhamento e a execucao do contrato.

15.3 Verificar os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da formagéo
profissional exigidas.

154 Verificar o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato.

155 Verificar a satisfacdo do pablico usuario.

15.6 Os fiscais ou gestor do contrato ao verificarem que houve subdimensionamento da

produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, deveram comunicar a
autoridade responsavel para que esta promova a adequacdo contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores contratuais previstos
no § 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993;

15.7 Os fiscais do Contrato deveram promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o
disposto nos 88 12 e 22 do art. 67 da Lei n? 8.666, de 1993;

15.8 Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais serdo exigidos
pelos Fiscais do Contrato, dentre outras, as seguintes comprovagoes;

a)  recolhimento da contribuicdo previdenciaria estabelecida para
0 empregador e de seus empregados, conforme dispde o
artigo 195, § 3° da Constituicdo Federal, sob pena de resciso
contratual;

b)  recolhimento do FGTS, referente ao més anterior;

c) fornecimento de vale transporte e auxilio alimentacdo quando
cabivel,

d) pagamento do 132 salério;

e)  concessao de férias e correspondente pagamento do adicional
de férias, na forma da Lei;

f)  realizaclo de exames admissionais e demissionais e
periddicos, quando for o caso;

g) eventuais cursos de treinamento e reciclagem.

15.9 A Contratante por intermédio dos seus fiscais do Contrato, procedera a diaria e
competente fiscalizagdo dos postos de servicos, a fim de comprovar o fiel e correto cumprimento
da execucéo contratual.

15.10 Os fiscais da Contratante ndo poderdo, sob nenhuma hipétese, permitir que a mao-
de-obra execute tarefas em desacordo com aquelas estabelecidas no Instrumento Contratual.
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15.11 Os fiscais da Contratante poderdo exigir, uma vez comprovada a necessidade, o
imediato afastamento de qualquer empregado ou preposto da contratada que, por justas razdes,
vier a desmerecer a confianca, embarace a fiscalizagcdo ou ainda que venha a se conduzir de
modo inconvenientemente ou incompativel com o exercicio das fungdes que lhe foram
delegadas.

15.12 Os fiscais da Contratante deveram elaborar planilha-resumo de todo o contrato
administrativo. Ela conterd todos os empregados terceirizados que prestam servigos no 6rgao,
divididos por contrato, com as seguintes informacgdes: nome completo, numero de CPF, funcéo
exercida, salério, adicionais, gratificacbes, beneficios recebidos e sua quantidade (vale-
transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias, horas
extras trabalhadas;

15.13 Conferir todas as anotacGes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
dos empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e
pelo empregado. Atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcédo
exercida, a remuneracdo (& importante que esteja corretamente discriminada em saléario-base,
adicionais e gratificacGes) e todas as eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

15.14 Verificar a existéncia de condigdes insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais
condi¢des obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual
(EPIs).

15.15 Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF;

15.16 Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servigo como a negociacao
de folgas ou a compensacdo de jornada. Essa conduta é exclusiva do empregador.

15.17 Controle de férias e licencas dos empregados na planilha-resumo.

15.18 Verificar se a Empresa estd respeitando as estabilidades provisorias de seus

empregados (cipeiro, gestante, estabilidade acidentaria).

15.19 Exigir a apresentagdo juntamente a Nota Fiscal, ao setor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato, as cOpias autenticadas em cartdrio ou copias simples acompanhadas de
originais para conferéncia pelo servidor que as receber — dos seguintes documentos:

a)  certiddo Negativa de Débito da Previdéncia Social — CND;

b)  certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativada Unido;

c) certiddo Negativa de Deébitos das Fazendas Federal, Estadual
e Municipal de seu domicilio ou sede;

d) certiddo de Regularidade do FGTS — CRF.

e) Pagamento da remuneracdo (salario) e das contribuicBes
sociais (Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co/FGTS e
Previdéncia Social/INSS), correspondentes ao més da ultima
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f)

9)

nota fiscal ou fatura vencida, compativel com os empregados
vinculados a execucdo  contratual, nominalmente
identificados;

Regularidade fiscal, constatada através de consulta “on-line”
ao sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao referido sistema,
mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a
documentacdo mencionada no art. 29 da Lei 8.666/93,;

Cumprimento das obrigacGes trabalhistas, correspondentes a
ultima nota fiscal ou a fatura que tenha sido paga pela
Administracéo.

15.20 Solicitar a Contratada entrega no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
administracdo, por amostragem, de quaisquer dos seguintes documentos:

a)

b)

d)

e)

do extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer
empregado, a critério da Administragao contratante;

copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
prestacdo dos servigcos, em que conste como tomadora o
6rgdo ou unidade contratante;

copia do(s) contracheque (s) assinado (s) pelo (s)
empregado(s) de qualquer més da prestacdo dos servicos; ou,
ainda, quando necessario, copia de recibo(s) de depdsito(s)
bancario(s);

dos comprovantes de entrega de beneficios suplementares
(vale-transporte, vale alimentacdo, etc.), a que estiver
obrigada por forga de lei ou de convencéo ou acordo coletivo
de trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos
servigos e de qualquer empregado;

de comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de
treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei.

15.21 Exigir a entrega, pela Contratada, no primeiro més da prestacdo dos servicos, a
seguinte documentacao, devidamente autenticada:

a)

b)

relagdo nominal dos empregados em atividades nas
dependéncias deste Ministério, mencionando nome completo,
cargo ou funcéo, horério do posto de trabalho, RG e CPF:

CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos
pela execucdo dos servicos, quando for o caso, devidamente
assinada pelo CONTRATADO; e
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c) exames médicos admissionais dos empregados do
CONTRATADO que prestardo 0s servicos.

15.22 Solicitar a entrega, pela contratada, até 10 (dez) dias apds o ultimo més de prestacéo
dos servigos (extingdo ou rescisdo do contrato), da documentacdo abaixo relacionada,
acompanhada de cdpias autenticadas em cartdrio - ou copias simples acompanhadas de originais
para conferéncia no local de recebimento:

a)  termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servico, devidamente homologados, quando
exigivel pelo sindicato da categoria;

16. DA FORMALIZACAO E DA VIGENCIA DOS SERVICOS

16.1 Os servicos objeto do presente Termo de Referéncia serdo formalizados mediante
Contrato, conforme o artigo 57 da Lei n° 8.666/93.
16.2 O contrato a ser firmado tera vigéncia de 12 (meses) a contar da data de sua

assinatura, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos subseqlientes mediante
termos aditivos, até o limite de 60 (sessenta) meses, apds a verificagdo da real necessidade e com
vantagens a Administracdo, nos termos do inciso Il do artigo 57 da Lei n° 8.666/93.

17. DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DA CONTRATADA.

17.1 Cumprir todas as orientacbes da CGRL, para o fiel desempenho das atividades
especificas;
17.2 Empregar, na execucao dos servigos, pessoal preparado, legalizado, e, quando em

servico, portando crachéa de identificacéo;

17.3 Os encarregados gerais deverdo ser qualificados para exercer atribuicdes de
supervisdo, orientacdo e movimentagdo de seus empregados e para manter entendimentos com a
DISG/ CGRL, sobre a execuc¢do do contrato;

174 Permitir a fiscalizacdo diaria da frequéncia dos empregados da empresa, em servigo
nas dependéncias do MCTI, a fim de comprovar o atendimento da escala de distribuicdo do
pessoal, bem como, do efetivo contratado;

17.5 Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade, os empregados necessarios
a perfeita execucdo dos servicos, cabendo-lhe todos os pagamentos, inclusive dos encargos
sociais previstos na legislacdo vigente e de quaisquer outros em decorréncia de sua condigéo de
empregadora, sem qualquer solidariedade do MCTI;
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17.6 Responsabilizar-se por quaisquer acidentes que venham a ser vitimas oS seus
empregados quando em servico, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias Ihes
assegurem e demais exigéncias legais para o exercicio da atividade de limpeza em geral;

17.7 Dispor de quadro de pessoal suficiente para o atendimento dos servigos sem
interrupcéo, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, falta ao servigo, demissdo e
outros analogos;

17.8 A Contratada respondera por danos e avarias que venham a ser causadas por seus
empregados ou prepostos, a terceiros ou ao proprio Ministério, desde que fique comprovada a
responsabilidade, ndo excluindo ou reduzindo sua responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento pelo MCTI (art. 70, da Lei 8.666/93);

17.9 Adotar todos os critérios de seguranca, tanto para os empregados quanto para a
execucdo dos servicos em si;

17.10 Providenciar, junto as autoridades competentes, a obtencdo de licenga, autorizacao de
funcionamento e alvara da atividade a que se propde, se for o caso;

17.11 Providenciar para que todos 0s seus empregados cumpram as normas internas
relativas a seguranca dos edificios onde serdo executados 0s servicos;

17.12 Realizar periodicamente, nos termos legais, exame de saude em todos seus
empregados, apresentando o competente atestado médico atualizado a fiscalizacdo do
Contratante;

17.13 A Contratada notificard ao MCT]I, por escrito, ocorréncia de eventuais imperfei¢oes
no curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

17.14 A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizacio do MCTI ndo eximira a
Contratada de total responsabilidade pela ma execucao dos servicos objeto deste Termo;

17.15 A contratada devera efetuar o pagamento de salarios de seus empregados alocados
nos servicos de que trata o presente Termo de Referéncia , até o 5° dia Util do més subsequente
ao do efetivo exercicio dos servicos:

17.16 A contratada devera creditar os salarios nas contas bancarias dos empregados, em
agéncias preferencialmente localizadas no Plano Piloto em Brasilia DF;

17.17 Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento
dos seus empregados acidentados ou com mal subito, por meio de seus encarregados;

17.18 Jamais vincular o pagamento dos salarios e demais beneficios de seus empregados
aos pagamentos das faturas a serem efetuados pelo CONTRATANTE;

17.19 Manter estrutura de atendimento em Brasilia-DF, para fiel cumprimento do Contrato,
principalmente no que diz respeito ao atendimento dos empregados (pagamento de salarios,
fornecimento de vales-transportes, tickets alimentagdo, abertura de contas, etc.), selecgéo,
admissdo e demissdo e ao atendimento imediato das solicitagfes da fiscalizacdo do
CONTRATANTE;
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17.20 Comprovar no prazo de 60 dias contados da assinatura do contrato, 0 cumprimento
do previsto no item 17.19;

17.21 Encaminhar funcionarios sempre que solicitado pelo CONTRATANTE para o
preenchimento dos postos de trabalho, no prazo maximo de 02 dias;

17.22 E expressamente proibida, durante a execucdo dos servicos, a contratacdo de servidor
pertencente ao Quadro de Pessoal ou de Orgéo vinculado a CONTRATANTE;

17.23 E vedada a subcontratagdo de outra empresa para execucdo dos servicos objeto do
presente Contrato;

17.24 E vedada a contratacio de familiar de agente puablico que exerca cargo em comissio
ou funcdo de confianga no Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo ou entidade a ele
vinculada;

17.25 A contratada deverd providenciar no prazo de 60 (sessenta) dias, contados da
assinatura do contrato, o Cartdo Cidaddo expedido pela Caixa Econdémica Federal — CEF para
todos os empregados;

17.26 A contratada devera providenciar junto ao INSS, no prazo de 60 (sessenta) dias,
contados da assinatura do contrato, senha para todos 0s empregados com o0 objetivo de acessar 0
Extrato de Informacdes Previdenciarias.

18. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

18.1 Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato, por meio de servidor especialmente
designado, nos termos do art. 67, da Lei n.° 8.666/1993, sob os aspectos qualitativos e
quantitativos, devendo rejeitar, no todo ou em parte, 0 servi¢co executado em desacordo com o
contrato, ndo eximindo a CONTRATADA de total responsabilidade quanto a execucdo dos
Servigos;

18.2 Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir suas
obrigacOes dentro das normas e condigdes contratuais;

18.3 Propiciar acesso aos profissionais as suas dependéncias para a execucao dos servicos;
18.4 Prestar as informac0es e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados
pelo representante da CONTRATADA,;

18.5 Notificar, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso de execugao

do Contrato, fixando prazo para a sua correcao;

18.6 Efetuar em até 05 (cinco) dias ap0s atestada fatura/Nota Fiscal, o pagamento, na
forma convencionada no contrato, mediante comprovacdo inequivoca, por parte da
CONTRATADA, da efetiva prestacdo dos servicos contratados, bem como da situacdo de
regularidade quanto aos pagamentos, em dia, dos salarios e dos beneficios dos empregados, do

42



Fulb:

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO )
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 16/2011

recolhimento dos encargos previdenciarios e sociais, e ainda de que matem as condi¢des de
habilitacdo necessarias a eépoca da contratacao;

18.7 Estabelecer rotinas para o cumprimento do objeto deste Termo de Referéncia;

18.8 Comunicar a CONTRATADA as faltas e interrupcdes de jornadas, para fins de
substituicdes;

18.9 Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servicos executados em desacordo com as
obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, exigindo sua corre¢do, no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas em lei, ressalvados os
casos fortuitos ou de forga maior, devidamente justificados e aceitos pelo MCTI.

18.9.1 Os casos fortuitos ou de forca maior de que trata o item 18.9 néo elidirdo a
glosa de valores faturados referentes ao dia, ou partes deste em que efetivamente néo
houver a prestacdo do servico no(s) posto(s) de trabalho.

18.10 Exigir o imediato afastamento e/ou substituicdo de qualquer empregado ou preposto
da CONTRATADA que ndo mereca confianca no trato dos servicos, que produza complicacfes
para a supervisao e fiscalizacdo e que adote postura inconveniente ou incompativel com o
exercicio das atribuices que lhe foram designadas e cuja permanéncia seja considerada
prejudicial ou insatisfatoria a disciplina e aos interesses da CONTRATANTE;

18.11 Observar o cumprimento dos requisitos de qualificacdo profissional exigidos nas
Especificacbes Técnicas deste Termo de Referéncia, solicitando a CONTRATADA as
substituicdes e o0s treinamentos que se verificarem necessarios;

18.12 Verificar a regularidade da CONTRATADA junto ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF, antes de cada pagamento;

18.13 Exigir, mensalmente, os documentos comprobatérios do pagamento de pessoal, do
recolhimento de encargos sociais, beneficios ou qualquer outro documento que julgar necessario;

18.14 N&o obstante a CONTRATADA seja a Unica e exclusiva responsavel pela execucdo
de todos os servicos, ao CONTRATANTE reserva-se o direito de, sem qualquer forma de
restricdo a plenitude dessa responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre
0S Servicos;

18.15 Somente considerar a execucdo completa do Contrato quando a CONTRATADA
comprovar o pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referente & mdo-de-obra utilizada.

19. DA FORMA(;AO DE PRECOS, DAS PROPOSTAS E DOS CUSTOS PARA A
CONTRATACAO

19.1 No preco proposto deverao estar incluidas todas as despesas com salarios, leis sociais
e trabalhistas, seguros, encargos sociais, impostos e taxas, transporte, alimentacao,
treinamento/reciclagem, despesas administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua
Ccomposicao;
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19.2 N&o serdo aceitas propostas que contiverem oferta de vantagens ndo previstas neste
Termo de Referéncia;
19.3 Na Proposta apresentada deverd constar o valor do posto para cada categoria de

servico do presente Termo de Referéncia, bem como a planilha demonstrativa de composicéo de
precos, com a previsao de custo mensal para o total de postos previstos e o valor global para os
12 (doze) meses previstos de contratacdo inicial;
194 Para os valores cotados, a empresa licitante devera apresentar planilha demonstrativa
dos custos da categoria profissional, além dos parametros e memdria de calculos utilizados para
obtengcdo dos resultados, conforme modelo, observado o piso salarial de cada categoria
profissional e a carga horaria estabelecida neste ANEXO;
19.5 Devera ser indicado, na Planilha de Custos e Formacdo de Precos, o sindicato, o
acordo coletivo que rege as categorias profissionais que executardo o Servico e as respectivas
datas bases e vigéncias, com base no Codigo Brasileiro de Ocupacdes — CBO.
19.6 A Licitante deverd considerar em sua proposta um montante relativo a taxa de
administracdo que seja suficiente para fazer face as despesas administrativas (pessoal, despesas
de escritorio, custos de admissdo e demissdo, custos bancarios e financeiros, impostos
personalissimos e/ou indiretos, etc), evitando a apresentacdo de valores irrisérios ou de valor
zero, incompativeis com 0s custos inerentes ao controle e manutengdo da execucao dos servicos.;
19.7 Serdo consideradas inexequiveis as propostas onde:
19.7.1 O valor total seja zero, simbdlico ou irrisorio;
19.7.2  Os percentuais e valores de incidéncia ndo estejam de acordo com aqueles
definidos por norma legal, inclusive com relacdo aos tributos e impostos, conforme
seu regime de tributacao;
19.7.3 Os percentuais e valores de incidéncia, ainda que ndo definidos por norma
legal, sejam irrisdrios ou simbdlicos e a licitante ndo logre éxito em demonstrar sua
exequibilidade;
19.7.4 Os _valores aplicados ndo atendam aos valores minimos definidos _em
Convencdo, Dissidio _ou Acordo Coletivo _da Categoria, notadamente com
referéncia ao piso salarial;
19.7.5 O preco seja incompativel com os custos envolvidos na execucdo e o lucro
usual, medidos por comparag¢do com os do mercado;
19.7.6 Esteja incluido valores para reserva técnica.

19.8 Informamos que, para fins de andlise, julgamento e classificacdo das propostas, para
0s encargos cujos percentuais sejam definidos por Norma Legal, seré exigida a correta aplicacdo
daqueles indices, para os demais, serd admitida uma variagdo a maior ou menor, de acordo com
as peculiaridades e experiéncias anteriores da Licitante, sendo obrigatério que a Licitante
justifique por meio de memorial de calculo o percentual indicado em sua proposta.

19.9 Quando o licitante apresentar preco final inferior a 30% da meédia dos precos
ofertados para o Objeto, e a inexequibilidade da proposta ndo for flagrante e evidente pela
analise da planilha de custos, ndo sendo possivel a sua imediata desclassificacdo, sera obrigatoria
a realizacdo de diligéncias para aferir a legalidade e exequibilidade da proposta. (art. 29, 8 5°, IN
MP/SLTI n° 2/2008).
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19.10 De conformidade com o 8 2° do art. 3° do Decreto n° 2.271, de 07 de julho de 1997, o
valor total anual estimado para os servicos em julgamento, é aquele constante da planilha
estimativa de precos anexa a este Edital;

19.11 Importante esclarecer, por fim, que, nos casos em que for possivel quantificar a
demanda pelos servicos, os nimeros apurados prestaram-se somente a estimar a quantidade de
Servicos necessarios e, por consequéncia, a dar base a elaboracdo do orcamento. Podem, no
decorrer da execucédo do contrato, sofrer variagdes, para mais ou para menos;

19.12 N&o poderdo ser langadas previsdes de custos relativas aos tributos IRPJ e CSLL na
planilha de custos e formacao de precos;
19.13 Administracdo ndo se vincula as disposi¢fes contidas em Acordos e Convencles

Coletivas que estabelecam valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou
previdenciarios, bem como de precos para 0s insumos relacionados ao exercicio da atividade, por
forca do art. 13 da Instrucdo Normativa n°® 02 de 30 de abril de 2008 editada pela SLTI do
MPOG;

19.14 O critério de selecdo seré o de licitacdo do tipo menor preco.

19.14.1 Pela prestacdo dos servicos, o Ministério pagard a CONTRATADA o menor
valor anual global, estando nele incluidos os custos diretos e indiretos, tributos
incidentes, mao-de-obra e respectivos encargos e demais despesas, mediante
comprovacdo do piso salarial fixado pela vigente convencdo coletiva de trabalho
celebrada entre o Sindicato das Secretéarias e dos Secretarios do Distrito Federal —
SIS/DF e o Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalhos Temporario e
Servigos Terceirizaveis — SEAC/DF.

19.14.2 Justifica a opcdo pela Convengdo Coletiva celebrada entre o SIS/DF e o
SEAC/DF, o fato de tratar-se forca de trabalho terceirizada em relagdo ao
CONTRATANTE.

20. DA REQUISICAO DOS SERVICOS

20.1 A requisicdo para a prestacdo dos servigos serd feita pela Coordenacdo-Geral de
Recursos Logisticos — CGRL, por intermédio de correspondéncia acompanhada de formulario
proprio para esse fim, denominado “REQUISICAO DOS SERVICOS”, contendo todos 0s
dados necessarios a sua perfeita identificacéo;

20.2 Uma vez assinado o contrato, a Contratada dispora de um prazo de até 5 (cinco) dias,
a contar do recebimento formal daquele documento, para alocar os postos de servigos e dar inicio
ao servico.

45



Fulb:

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO )
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 16/2011

21. QUANTO AO VALE TRANSPORTE

21.1 A utilizacdo do vale-transporte é exclusiva para o deslocamento residéncia-trabalho e
vice-versa, e dar-se-a através do sistema de transporte coletivo publico que podera ser urbano,
intermunicipal e interestadual, todavia, com caracteristicas semelhantes aos urbanos;

21.2 A legislacdo exonera da obrigacdo da concessdao do beneficio o empregador que
proporcionar aos seus empregados o deslocamento em veiculos, compativeis com transporte
coletivo, ou mesmo, quando o empregado declarar, formalmente, a sua desnecessidade;

21.3 Para fins de composicdo de custos, e levando em consideracdo que a carga horéria
dos trabalhadores envolvidos nos servigos objeto do presente Termo de Referéncia, é de 40 horas
semanais, a Contratada devera apresentar o custo de no minimo 44 Vales Transporte por més, ou
seja, 2 (dois) vales por dia, ndo se isentando com isso do fornecimento de vales transporte da
rodoviéria/esplanada nas cidades gue ndo possuirem linha normal, nos horarios de inicio e
término dos _servicos, até a Esplanada dos Ministérios, devendo também efetuar o
fornecimento de vales transportes para cidades do entorno;

214 A prestacdo dos servicos de que trata este documento ndo gera vinculo empregaticio entre os
profissionais da contratada e a Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacéo direta;

21.5 De acordo com a IN n° 02/2008 da SLTI do MPOG e em funcdo das caracteristicas de
execucdo de cada um dos servicos aqui tratados, admitir-se-a pela administracdo, em relacdo a pessoa
encarregada da funcéo, a notificacdo direta para a execucao das tarefas previamente definidas e descritas
em sua integralidade, ndo podendo tal notificacdo ser caracterizada como subordinacdo do profissional
alocado no servico com o servidor responsavel;

21.6 Né&o serd admitido o direcionamento a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas, tampouco a promog&o ou aceitagdo do desvio de funcbes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado.

22. DAS SANCOES E PENALIDADES

22.1 A contratada que inadimplir as obrigacdes assumidas no todo ou em parte, ficara
sujeita as sancOes e ao pagamento de multas, previstas, conforme o caso, nos termos da Lei N°.
10.520/02, Lei N°. 8.666/93 e Decreto N°. 5.450/05;

22.2 Para efeito de aplicacdo de penalidades financeiras sera atribuido graus, conforme
estabelecido a seguir, considerando os itens do Quadro de Indicadores para Aplicacdo de
Penalidades Financeiras - Ajustes no Pagamento das Faturas, de que trata o item 22.3:
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GRAU CORRESPONDENCIA

01 0,2% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

02 0,4% por dia sobre o valor mensal dos
servicos contratados

03 0,8% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

04 1,6% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

05 3,2% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

06 4,0% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

22.3 Quadros de Indicadores para Aplicacdo de Penalidades Financeiras - Ajustes no
Pagamento das Faturas:
Item |Indicador Descrigdo do Observagoes Situacéo Grau *
Indicador
Considera-se para todos 0s
cargos:
) . Designacédo de
Relacionado as funcionarios com
qualificagdes, qualificago e Por 3
habilidadese  [Numero de conhecimentos técnicos ocorréncia
1 atitudes ocorréncias inferiores as atribuictes
esperadas e registradas pelo  |dos postos de trabalho.
conhecimentos (fiscal do contrato.
técnicos Designacdo de
desejaveis. funcionarios com Por
habilidades e atitudes ocorréncia 2
inferiores as atribuicdes
dos postos de trabalho.
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(envio dos dados ao INSS)

NUmero de
Relacionado ao |ocorréncias de s
cumprimento  |auséncia de Funcionarios ausentes e
- ndo substituidos para Por
dos horarios de |prestador no posto ~ P s
funcionamento |de trabalho ocupacdo do posto de funcionario
. ’ trabalho, no prazo e por dia
dos postos de  |assinalados pelo maximo de 2ph0ras P
trabalho. gestor da unidade '
no MCTI.
Relacionadoa [Numero de
apresentacdo do [funcionarios sem Funcionarios nio Por
ionari 4 assi ) o funcionario
funcionario no |craché assinalados devidamente identificados. _
posto de pelo gestor da e por dia
trabalho. unidade no MCTI.

) Atraso no pagamento de Por dia e
Relacionados a0 salarios, férias, 13° or
cumprimento do salarios e outros gcorréncia
pagamento das beneficios.
remuneragoes ; i
dos Nimero de dias de  |N&o fornecimento dos
funcionarios, inadimpléncia vales-transportes e auxilio
fornecimento de [@pontados pelo alimentago nas datas
vales-transporte, |fiscal do contrato.  |avengadas ou em Por dia e
auxilio quantidade inferior ao por
alimentacéo e namero de dias ocorréncia
outros, quando corresponde ao més de
for o caso. trabalho ou fornecimento

de forma parcelada.
N&o comprovar o regular  |Por dia e
cumprimento do por
Relacionadoa  INGmero de dias de  |recolhimento do FGTS. ocorréncia
comprovacao da |inadimpléncia <
. ) N&o comprovar o regular
regularidade assinalados pelo . .
. . cumprimento do Por dia e
fiscal. fiscal do contrato. .
recolhimento das por
contribuigdes do INSS. ocorréncia
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Né&o comprovar situagao

apos reincidéncia
formalmente notificada
pelo orgao fiscalizador.

regular relativa aos Por dia e
Tributos Federais e a por 2
Divida Ativa da Unido ocorrencla
(Certiddo Conjunta).
Né&o manter a .
~ Por diae
documentacéo de
e . por 1
habilitacdo econémico- A
) . . ocorréncia
financeira atualizada.
Permitir situagéo que crie
a possibilidade de causar  |Por 6
dano fisico, lesdo corporal |ocorréncia
ou consequéncias letais.
N&o zelar pelas instalacGes |Por item e 3
do MCT] utilizadas. por dia
Nao cumprir dete~rm|na(;ao Por 3
Iprm;al ou instrucéo do ocorréncia
Relacionado ao IScal.
cumprimento . Recusar-se a executar
! Itens descumpridos . . .
dos itens do . servigo determinado pela  |Por servigo
; no Edital e Anexos, ... 5 . . 2
6. Edital e de seus . fiscalizacdo, sem motivo  |e por dia
Anexos nao as SAELER(ES (el justificado
. fiscal do Contrato. '
previstos nesta
tabela multas. Suspender ou interromper  |"°F dd';l € e |5
0S servicos contratuais. ~ |Undade de
atendimento
N&o cumprir quaisquer
dos itens do Edital e seus
Anexos ndo previstos .
Por item e
nesta tabela de
. : . por 1
penalidades financeiras, A
ocorréncia

(* ) GRAU - CORRESPONDE A FAIXA DE AJUSTE NO PAGAMENTO DOS SERVICOS
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(FATURA/NOTA FISCAL).

22.4 Caso sejam aplicadas penalidades financeiras, a CONTRATADA implantard a¢des
corretivas ou melhorias em relacéo aos servicos prestados;

22.5 Os valores serdo descontados das faturas do més subseqliente da constatacdo da
infracao;

22.6 Fica estabelecido que a soma dos valores das penalidades financeiras previstas nos

itens do Quadro de Indicadores para Aplicacdo de Penalidades Financeiras - Ajustes no
Pagamento das Faturas, a serem aplicados pelo MCTIl a CONTRATADA, sera limitada, a cada
més, ao valor equivalente a 10% (dez por cento) do valor mensal do servico;

22.7 A aplicacdo de trés penalidades financeiras de graus 5 ou 6 a Contratada ensejara
abertura de processo administrativo para rescisdo contratual, bem como poderd acarretar
aplicacdo da sangdo de proibicéo de contratar e licitar com a Administracéo por até 05 anos, nos
termos da Lei 10.520/2002;

22.8 A aplicacdo de quatro penalidades financeiras de graus 3 ou 4 a Contratada ensejara
abertura de processo administrativo para rescisdo contratual, bem como poderd acarretar
aplicacdo da sangdo de proibicéo de contratar e licitar com a Administracdo por até 05 anos, nos
termos da Lei 10.520/2002;

22.9 A aplicacdo de cinco penalidades financeiras de graus 1 ou 2 a Contratada ensejara
abertura de processo administrativo para rescisdo contratual, bem como poderd acarretar
aplicacdo da sancdo de proibicdo de contratar e licitar com a Administracdo por até 05 anos, nos
termos da Lei 10.520/2002;

22.10 Conforme o disposto no art. 7°, da Lei n° 10.520/2002, aquele que, apresentar
documentacao falsa, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta,
falhar ou fraudar na execucao do contrato, comportar-se de modo inidoneo, fizer declaracao falsa
ou cometer fraude fiscal, garantido o direito a ampla defesa, ficara impedido de licitar e de
contratar com a Unido, e serd descredenciado no SICAF, pelo prazo de até cinco anos, sem
prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominacdes legais;

22.11 Sera aplicada multa de 10% (dez por cento) do valor total do contrato, a Contratada que
ndo iniciar a execucao contratual no prazo estabelecido no item 20.2 do Termo de Referéncia.

22.12 Se 0 motivo ocorrer por comprovado impedimento ou por motivo de reconhecida
forca maior, devidamente justificado e aceito pelo CONTRATANTE, a licitante vencedora ficara
isenta das penalidades mencionadas;

22.13 Além das penalidades citadas, a CONTRATADA ficard sujeita, ainda, ao
cancelamento de sua inscricdo no Cadastro de Fornecedores e, no que couber, as demais
penalidades referidas no art. 87 da Lei n° 8.666/93;
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22.14 As sanc¢des de adverténcia, impedimento de licitar e contratar com a Unido podera
ser aplicadas a CONTRATADA juntamente com a multa, descontando-a dos pagamentos a
serem efetuados;

22.15 Constatada a inveracidade das informacOes prestadas na proposta quando das
investigacOes procedidas pelo MCTI, antecedente a homologacédo: penalidade de multa de 10%
(dez por cento) do valor estimado para a contratagéo;

22.16 No caso de descumprimento de qualquer obrigacdo contratual, ndo prevista no
quadro de indicadores para aplicacdo de penalidades financeira, podera a CONTRATANTE
aplicar multa, graduavel entre 0,2% (dois por cento) a 10% (dez por cento) do valor total do
contrato, conforme a gravidade do fato apurada em processo Administrativo no qual serdo
asseguradas o contraditorio e ampla defesa;

22.17 No caso de aplicacdo de qualquer penalidade, 0 CONTRATANTE comunicara por
escrito a CONTRATADA e providenciara a publicacdo no Diario Oficial da Unido, constando o
fundamento legal da puni¢do, bem como o registro no SICAF;

22.18 Para efeito de aplicacdo de penalidades financeiras seréd atribuido graus conforme
item 22.2 do Termo de Referéncia, considerando os itens do Quadro de Indicadores para
Aplicagéo de Penalidades Financeiras — Ajuste de Pagamento das Faturas;

22.19 As penalidades aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas,
isolada ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis;

22.20 As multas serdo recolhidas diretamente a conta do Tesouro Nacional, mediante GRU,
no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir da data da notificacdo do ato de punigéo
ou, guando for o caso, cobrado judicialmente;

22.21 Nos termos do artigo 109 da Lei n° 8.666/93, assiste 8 CONTRATADA o direito a
interposicdo de recurso do ato que aplicar-lhe penalidade.

23. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

23.1 As despesas decorrentes da presente aquisi¢cdo correrdo a conta do or¢camento geral
da Unido mediante a seguinte classificacdo orcamentaria:.Programa de Trabalho
191220750/2000.0001

24. DO PAGAMENTO

24.1 O pagamento serd efetuado mediante a apresentacdo da nota fiscal/fatura pela
contratada, devidamente atestadas pela administracdo conforme disposto nos art. 73 da Lei n°.
8.666, de 1993, observado o disposto no art. 35 da IN No. 02, de 30.04.2008, e 0s seguintes
procedimentos:
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24.1.1 A nota fiscal/fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada das seguintes
comprovacoes:

I Do pagamento da remuneracgdo e das contribui¢des socais (fundo de
garantia do tempo de servigo e previdéncia social),correspondentes ao
més da ultima nota fiscal ou fatura vencida,compativel com os
empregados vinculados a execucdo contratual, nominalmente
identificados, na forma do paragrafo 4°.  do artigo 31 da Lei No.
9.032, de 28 de abril de 1995, quando se tratar de mao-de-obra
diretamente envolvida na execucdo dos servigcos de contratagdo de
servigos continuados;

Il Da regularidade fiscal, constatada através de consulta “on line” ao
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, ou na
impossibilidade de acesso ao referido sistema, mediante consulta aos
sitios eletrénicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 29 da
Lei 8.666/93; e

1l Do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, correspondentes a Gltima
nota fiscal ou fatura que tenha sido paga pela Administracéo.

24.1.2 O descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e as relativas
ao FGTS ensejardo o pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das
san¢Oes cabiveis;

24.1.3 O prazo para pagamento da nota fiscal/fatura, devidamente atestada pela
Administracdo, ndo devera ser superior a 05 (cinco) dias Uteis, contados do atesto;

24.1.4 Quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados
exclusivamente pela Administracdo, o valor devido deverd ser acrescido de
atualizacdo financeira, e sua apuracao se fard desde a data de seu vencimento até a
data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de
0,5%(meio por cento) ao més, ou 6%(seis por cento) ao ano;

24.1.5 Na hipdtese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso,
0s autos devem ser instruidos com as justificativas e motivos, e serem submetidos a
apreciacdo da autoridade superior competente, que adotard as providéncias para
verificar se € ou ndo caso de apuracdo de responsabilidade, identificagdo de
envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu a causa.

25. DA GARANTIA

25.1 A Licitante vencedora devera prestar garantia, no prazo de 5 (cinco) dias ap0s assinatura
do Contrato, correspondente a 5% (cinco por cento) do valor global dos servicos, na modalidade
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a ser escolhida pela mesma, que ficara sob a responsabilidade do MCT], consoante o § 1°, do art.
56, da Lei n° 8.666/93.

25.1.1 A garantia terd validade de 3 (trés) meses ap0s o término da vigéncia
contratual, que sera renovada a cada prorrogacao efetivada, nos moldes do art. 56 da
Lei n°® 8.666, de 1993, conforme definido no art. 19 Inciso X1X da IN SLTI/MPOG
n° 02, de 2008, com a redacdo dada pela IN SLTI/MPOG n° 03, de 15 de outubro de
2009.

25.2 A garantia somente sera liberada apds o integral cumprimento de todas as obrigacdes
contratuais, inclusive recolhimento de multas e satisfacdo de prejuizos causados ao
CONTRATANTE ou a terceiros, bem como ante a comprovacdo do pagamento, pela
CONTRATADA, de todas as verbas rescisdrias trabalhistas decorrentes da contratacao;

25.3 Caso o pagamento das verbas rescisorias trabalhistas ndo ocorra até o fim do segundo
més apoOs 0 encerramento da vigéncia deste instrumento, a garantia serd utilizada diretamente
pelo CONTRATANTE, conforme estabelecido no art. 19-A, inciso 1V da IN/MPOG n° 02/2008
alterada pela IN/MPOG n° 03/20009.

26. DA CONTA VINCULADA

26.1 As provisdes realizadas pelo CONTRATANTE para o pagamento dos encargos
trabalhistas, em relacdo a méao—de-obra da CONTRATADA para prestar servicos de forma
continua, por meio de dedicacdo exclusiva de mao-de-obra, serdo destacadas do valor mensal do
contrato e depositados em conta vinculada aberta em nome da CONTRATADA, exclusivamente
no Banco do Brasil S/A, e blogueada para movimentagéo;

26.2 A movimentacdo da conta vinculada sera mediante autorizagdo do
CONTRATANTE, por intermédio da Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos, e dar-se-a
exclusivamente para o pagamento dessas obrigacoes;

26.3 O montante do depdsito vinculado sera igual ao somatério dos valores das seguintes
previsoes:

a)  13°salério;

b)  Férias e Abono de Férias;

c) Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa;
d) Impacto sobre férias e 13° salario.

26.4 A assinatura do contrato de prestacdo de servigos entre 0 CONTRATANTE e a
CONTRATADA seréa precedida dos seguintes atos:

26.4.1 Solicitagdo do CONTRATANTE, mediante oficio, de abertura de conta
corrente vinculada - bloqueada para movimentagdo, no nome da CONTRATADA;
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26.4.2 Assinatura, pela empresa a ser CONTRATADA, no ato da regularizagéo da
conta corrente vinculada, de termo especifico da instituicdo financeira oficial que
permita a0 CONTRATANTE ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a
movimentacao dos valores depositados a autorizacdo da Administracéo.

26.5 O saldo da conta vinculada serd remunerado pelo indice da poupanca ou outro
definido no acordo de cooperacéo, desde que obtenha maior rentabilidade;

26.6 Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas serdo depositados pelo
CONTRATANTE em conta vinculada e deixardo de compor o valor mensal a ser pago
diretamente a CONTRATADA;

26.7 O montante de que trata o aviso prévio trabalhado, 23,33% da remuneracdo mensal,
devera ser integralmente depositado durante a primeira vigéncia do contrato;
26.8 A CONTRATADA podera solicitar a autorizacdo do CONTRATANTE para utilizar

os valores da conta vinculada para o pagamento de eventuais indenizagdes trabalhistas dos
empregados, ocorridas durante a vigéncia do contrato;

26.9 Para a liberacdo dos recursos da conta vinculada, para o pagamento de eventuais
indenizacdes trabalhistas dos empregados, ocorridas durante a vigéncia do contrato, a
CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE os documentos comprobatérios da
ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

26.9.1 O CONTRATANTE expedira, ap6s a confirmacdo da ocorréncia da
indenizacdo trabalhista e a conferencia dos célculos, a autorizacdo para a
movimentacdo, encaminhando a referida autorizacdo a instituicdo financeira oficial
no prazo maximo de cinco dias Uteis, a contar da data da apresentacdo dos
documentos comprobatérios da CONTRATADA,;

26.9.2 A autorizacdo de que trata o item anterior deverd especificar que a
movimentacao sera exclusiva para a transferéncia bancéria para a conta corrente dos
trabalhadores favorecidos;

26.10 A CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE, no prazo maximo de
trés dias, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigacdes
trabalhistas;

26.11 O saldo remanescente da conta vinculada serd liberado 8 CONTRATADA, no
momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos
servicos contratados, ap6s a comprovacdo da quitagdo de todos os encargos trabalhistas e
previdenciarios relativos ao servigo contratado;

26.12 No &mbito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao, a Coordenagdo-Geral de
Recursos Logisticos — CGRL é competente para definir, inicialmente, os percentuais a serem
aplicados para os descontos e depdsitos, cabendo a Coordenacdo de Logistica e Execugdo —
COEX juntamente com o fiscal de Liquidacdo conferir a aplicacdo sobre as folhas de salario
mensais das empresas e realizar as demais verificacGes pertinentes ao assunto.
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a)

b)

Para a liberagdo dos recursos da conta corrente vinculada —
bloqueada para movimentacdo -, para pagamento de
eventuais indenizacdes trabalhistas dos empregados ocorridas
durante a vigéncia do contrato a CONTRATADA devera
apresentar & CGRL os documentos comprobatérios da
ocorréncia de indenizacdes trabalhistas e seus respectivos
prazos de vencimento.

O MCTI, por meio da CGRL, expedira, apds a confirmacéo
da ocorréncia da indenizacao trabalhista e a conferéncia dos
calculos pela COEX e pelo Fiscal de liquidacdo, a
autorizacgdo de que trata o caput deste artigo, encaminhando a
referida autorizacdo a instituicdo financeira oficial no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da
apresentacdo dos documentos comprobatérios  pela
CONTRATADA.

A CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE,
no prazo maximo de 3 (trés) dias, o comprovante de quitacdo
das indenizacBes trabalhistas, contados da data da
homologagéo.

Este Termo de Referéncia foi assinado pela area demandante e devidamente autorizado

pela autoridade competente.
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ANEXO II

PLANILHA DE PRECOS MAXIMOS ACEITAVEIS PELA ADMINISTRACAO

POSTOS CUSTO QUANTIDADE | CUSTO CUSTO

MEDIO DO | DE POSTOS MENSAL | ANUAL DOS
POSTO DOS POSTOS
POSTOS

TECNICO EM 238598 66 15747468 | 1.889.696,16

SECRETARIADO

SECRETARIO 4.909,47 58 28474926 | 3.416.991 12

EXECUTIVO

SECRETARIO 5.242 44 36 188.727,84 | 2.264.734,08

EXECUTIVO BILINGUE

ENCARREGADO 3.965,98 01 3.965,98 47.591,76

SUBTOTAL 634.917,76 7.619.013,12

DESPESAS COM DESLOCAMENTO - 1% (um por cento) Sobre o valor do 76.190,13

subtotal.

TOTAL 641.266,94 7.695.203,25
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ANEXO 111

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

1 | N°Processo

2 | Licitagdo N°

Dia [ ! as : horas

Discriminacao dos Servicos (dados referentes a contratacéo)

A | Data da apresentac¢ao da proposta (dia/més/ano)
B | Municipio/UF
C | Ano Acordo,Convengdo ou Sentenca Normativa em Dissidio Coletivo
D | N°de meses de execucdo contratual
Identificacéo do Servico
Quantidade
~ Unidade de PREVISTA a
DESCRICAO Medida contratar (em
funcéo da unidade
de medida)
1 Técnico em Secretariado POSTO 66
2 Secretario-Executivo POSTO 58
3 Secretario-Executivo Bilingle POSTO 36
4 ENCARREGADO POSTO 01
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ANEXO I11-A

MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUCAO CONTRATUAL

Dados complementares para composicdo dos custos referente a mao-de-obra

1 | Tipo de servigo (mesmo servi¢co com caracteristicas
distintas)

2 | Saléario Normativo da Categoria Profissional

3 | Categoria profissional (vinculada a execugdo contratual)

4 | Data base da categoria (dia/més/ano)

Nota: Deverd ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.

MODULO 1 : COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Composicdo da Remuneracao

Valor (R$)

Salério base

Adicional de insalubridade

Adicional noturno

g0 m>+

Outros (especificar)

Total da Remuneracéo

MODULO 2: BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

Beneficios Mensais e Diarios

Valor (R$)

Transporte (valor total — 6% do salario base)

Auxilio alimentacéo (Vales, cesta basica etc.)

Assisténcia médica e familiar

Auxilio creche

Seguro de vida, invalidez

Auxilio funeral

QMM|OIO|m@|>|r

Outros (especificar)

Total de Beneficios mensais e diarios

Nota: o valor informado deverd ser o custo real do insumo (descontado o valor eventualmente

pago pelo empregado).
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MODULO 3: INSUMOS DIVERSOS

Insumos Diversos

Valor (R$)

Uniformes

Materiais e Ferramentas

0L > \w

Outros (especificar)

Total de Insumos diversos

Nota: Valores mensais totais dividido pela guantidade de empregados envolvidos, exceto

encarregado.

MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Submédulo 4.1 - Encargos previdenciarios e FGTS:

-

Encargos previdenciarios e FGTS

%

Valor (R$)

INSS

SESI ou SESC

SENAI ou SENAC

INCRA

Salario Educacado

FGTS

Seguro acidente do trabalho

T|o|mmolo|m|>|

SEBRAE

TOTAL

Nota (1) - Os percentuais dos encargos previdenciarios e FGTS sdo aqueles estabelecidos pela

legislacdo vigente.

Nota (2) — Os percentuais incidem sobre a remuneracao.

Submédulo 4.2 - 13° Salario e Adicional de Férias

4.2 13° Salario e Adicional de Férias Valor (R$)
A 13 ° Salario
B Adicional de Férias
Subtotal
Incidéncia do Submodulo 4.1 sobre 13° Salario e
C Adicional de Férias
TOTAL
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Submddulo 4.3 - Afastamento Maternidade

4.3

Afastamento Maternidade:

Valor (R$)

A | Afastamento maternidade

Incidéncia do submodulo 4.1 sobre afastamento
B maternidade

TOTAL

Submodulo 4.4 - Provisdo para Resciséao

Provisdo para Rescisao

Valor (R$)

Aviso prévio indenizado

Incidéncia do FGTS sobre aviso prévio indenizado

Multa do FGTS do aviso prévio indenizado

Aviso prévio trabalhado

Incidéncia do submddulo 4.1 sobre aviso prévio trabalhado

n|im|o|o|m|> |

Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado

TOTAL

Submédulo 4.5 - Custo de Reposicédo do Profissional Ausente

4.5

Composic¢éao do Custo de Reposicéo do Profissional
Ausente

Valor (R3)

Férias

Auséncia por doenca

Licenca paternidade

Auséncias legais

Auséncia por Acidente de trabalho

mMimo|oO|m|>

Outros (especificar)

SUBTOTAL

G

Incidéncia do submddulo 4.1 sobre o Custo de reposi¢cao

TOTAL
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QUADRO RESUMO - Modulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas

4 Modulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas Valor (R$)

4,1 | 13°salario + Adicional de férias

4.2 | Encargos previdenciarios e FGTS

4.3 | Afastamento maternidade

4.4 | Custo de rescisdo

4.5 | Custo de reposicdo do profissional ausente

4.6 | Outros (especificar)

TOTAL

MODULO 5 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

ol

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

A | Custos Indiretos

TRIBUTOS

B1. Tributos Federais (especificar)

B | B.2 Tributos Estaduais (especificar)

B.3 Tributos Municipais (especificar)

B.4 Outros tributos (especificar)

C Lucro

TOTAL

Nota (1): Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.

Nota (2): O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do
faturamento.

Nota (3): E vedada a inclusdo tributdria do Imposto de Renda Pessoa Juridica —IRPJ e
Contribuicdo Social Sobre Lucro Liquido — CSLL, conforme Acérddo TCU n° 950/2007 —
Plenario.
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ANEXO Il -B

Quadro-resumo do Custo por Empregado

Mao-de-obra vinculada a execu¢ao contratual (valor por empregado) Valor (R$)
A | Mddulo 1 - Composicdo da Remuneracao

B Modulo 2 - Beneficios Mensais e Diarios

C Madulo 3 - Insumos Diversos (uniformes, materiais, equipamentos

e outros)

D Madulo 4 - Encargos Sociais e Trabalhistas

Subtotal (A + B +C+ D)

E | Mddulo 5 - Custos indiretos, tributos e lucro

Valor total por empregado

NOTA 1: DEVERA SER EFETUADA UMA PLANILHA PARA CADA CATEGORIA DE
EMPREGADO

NOTA 2: NA PLANILHA DE CUSTO DO ENCARREGADO NAO DEVERA CONSTAR NO
Modulo 3 as alineas B- Materiais e Ferramentas
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ANEXO Il -C

QUADRO RESUMO - VALOR MENSAL DOS SERVICOS

TIPO DE VALOR QUANTIDADE | VALOR | Quantidade | Valor
SERVICO-(A) PROPOSTO DE POR de postos — | Total dos
P/EMPREGADO | EMPREGADOS | POSTO | (e) Servicos
(B) /[POSTO © —-(D) = P/TIPO-
BxC F)=
(DXE)
Técnico em
Secretariado
Secretario-
Executivo
Secretario-
Executivo
Bilingte
Encarregado

VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR MES

VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR MES POR EXTENSO

VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR ANO (Valor més x 12)

VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR ANO POR EXTENSO

VALOR MENSAL PARA PAGAMENTO DE HOSPEDAGEM EM
SERVICOS FORA DO DF.(1% DO VALOR TOTAL DO MES)

VALOR ANUAL PARA PAGAMENTO DE HOSPEDAGEM EM
SERVICOS FORA DO DF.(1% DO VALOR TOTAL DO ANO)

63




/
[ S ©
.'".m"'-: \ &
“ Rul:

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO )
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENAGCAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 16/2011

ANEXO IV
MINUTA DE CONTRATO

CONTRATO N°02.00__.00/2011

CONTRATO DE PRESTACAO DE
SERVICOS QUE ENTRE Sl
CELEBRAM A UNIAO, POR
INTERMEDIO DO MINISTERIO DA
CIENCIA, TECNOLOGIA E
INOVACAO - MCTI E A EMPRESA

A UNIAO, por intermédio do MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIAE
INOVACAO, neste ato denominado simplesmente CONTRATANTE, inscrita no CNPJ sob o
n° 03.132.745/0001-00, com Sede na Esplanada dos Ministérios, Bloco E, Brasilia-DF, CEP n°
70.067-900, neste ato representado pelo Senhor Coordenador-Geral de Recursos Logisticos,
HUMBERTO LUCIANO SCHLOEGL, nacionalidade brasileira, CPF N° 871.546.419-91,
portador da Carteira de Identidade N° MG-7.432.290, expedida pelo SSP/MG, designado pela
Portaria n° 102, de 02 de mar¢o de 2011, publicada no Diario Oficial da Unido n° 44 de 03 de
marco de 2011, e no exercicio regular da competéncia que Ihe foi delegada pela Portaria MCTI
n° 141, de 15 de setembro 2004, publicada no DOU, Secdo 2, pagina 3, do dia 17 de setembro

de 2004, e a empresa , doravante denominada apenas CONTRATADA, inscrita no
CNPJ sob o n° , com Sede a , CEP: , Telefone: , devidamente
representada por seu Representante Legal, o Senhor , portador da Carteira de Identidade

n°®  SSP/__ e CPF/MF n° , firmam este Contrato, conforme autorizacdo contida no
Processo n° 01200.001861/2011-82, referente ao Pregdo n° 16/2011-MCTI, e reger-se-4 pelas
disposicdes da Lei n° 10.520, de 17/07/2002, do Decreto n° 3.555, de 08 de agosto de 2000, bem
como subsidiariamente da Lei n° 8.666/93 e demais normas pertinentes a matéria, mediante as
Clausulas e condicBes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente Contrato tem por objeto a contratacdo de empresa especializada para a
prestacéo de servicos de secretariado, nas dependéncias do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdo — MCTI, conforme especificacdo e condic¢des constantes do Edital do Pregdo 16/2011-
MCT]I e seus anexos.

Subclausula Unica — Integram o presente instrumento, independentemente de transcricdo, a
Proposta da Contratada e demais elementos constantes no Processo n® 01200.001861/2011-82.
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CLAUSULA SEGUNDA - DOS LOCAIS DE PRESTACAO DOS SERVICOS

Os servicos de Secretariado serdo, preferencialmente, prestados no ambito do Edificio

Sede, localizado na Esplanada dos Ministérios, Bloco E, e no Complexo de Edificios localizados
no Setor Policial Sul, Area 05, Quadra 03 em Brasilia-DF, podendo ainda ocorrer em outro local
que o MCTI vier a ter imovel, ou ainda em outros estados e até mesmo fora do territorio
nacional, no caso de haver necessidade de acompanhamento das autoridades em eventos,
congressos e etc.

Subclausula Unica — A distribuicdo dos postos atendera as necessidades do MCTI, conforme a
demanda de seus diversos 6rgaos.

CLAAUSULA TERCEIRA - DAS DESPESAS COM EXECUCAO DE SERVICOS FORA
DO AMBITO DO DISTRITO FEDERAL

Eventualmente, a bem do servico publico, havera a necessidade da execucao dos servicos
em localidade fora do Distrito Federal, visando o atendimento as necessidades de apoio
administrativo em eventos, vistorias, diligéncias e demais atividades, desde que
justificada pela area demandante e formalmente aprovada pela Coordenacdo-Geral de
Recursos Logisticos;

Nesses casos, a CONTRATADA devera arcar com o0s custos das diarias de seus
profissionais, cujos valores deverdo seguir estritamente as normas e regras previstas para
a Administracdo Publica e, também, com as despesas do transporte até a localidade de
destino e respectivo retorno, cujos critérios de aquisicdo deverdo ser 0S mesmos previstos
para 0 MCTI;

Caberd a CONTRATADA, antes de realizar os gastos com os deslocamentos e diarias dos
funcionarios disponibilizados para a prestacdo de servicos fora do ambito do Distrito
Federal, verificar junto ao MCTI os valores das diarias praticadas pela Administracédo
Publica, assim como, cuidar para que as contratacdes de passagens para deslocamentos de
seus profissionais até o local da prestacdo dos servicos obedecam aos normativos que
regem a matéria com relacdo a Administracdo Publica. Os valores que ultrapassem 0s
citados neste subitem serdo glosados, sem que caiba qualquer reclamacéo posterior;

Para fazer jus ao ressarcimento dos custos, a CONTRATADA devera apresentar:

a) requisicdo emitida pela CGRL, com a exposicdo de motivos e a competente
autorizacao;

b) canhoto do bilhete aéreo (ou documento equivalente), expedido em nome do
profissional alocado para a execugdo dos servicos, juntamente com o canhoto dos cartdes
de embarque;

c) relatério de viagem onde constem 0 nome completo do profissional, data de saida e de
retorno, nimero de diarias efetivamente utilizadas a bem do servi¢o, visado pelo
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funcionario do MCTI ao qual foi acompanhar.

A documentacdo acima devera ser encaminhada ao MCT]I juntamente com a Fatura/Nota
Fiscal, para fins de ressarcimento das despesas;

O pagamento sera realizado nos mesmos termos e condi¢cdes do pagamento da Nota
Fiscal/Fatura;

E estimado um gasto médio mensal com as despesas da espécie na ordem de 1% do valor
mensal total dos servicos de apoio administrativo, cuja incidéncia devera constar da
PLANILHA DE RESUMO DE PRECOS;

O valor lancado na Planilha de Resumo de Precos ndo implica na obrigatoriedade de sua
utilizacdo, tendo somente o conddo de estimar e alocar 0S recursos necessarios ao seu
pagamento na eventualidade da ocorréncia da despesa, cujos pagamentos se limitardo
estritamente aos gastos efetivamente realizados.

CLAUSULA QUARTA - DAS RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DA
CONTRATADA

VI.

VII.

VIl

A CONTRATADA obrigar-se a:

Cumprir todas as orientacdes da CGRL, para o fiel desempenho das atividades
especificas;

Empregar, na execucao dos servicos, pessoal preparado, legalizado, e quando em servico,
portando cracha de identificagéo;

Os encarregados gerais deverdo ser qualificados para exercer atribuicdes de supervisao,
orientacdo e movimentacdo de seus empregados e para manter entendimentos com a
DISG/ CGRL, sobre a execuc¢do do contrato;

Permitir a fiscalizacdo diaria da freqiiéncia dos empregados da empresa, em Servi¢o nas
dependéncias do MCTI, a fim de comprovar o atendimento da escala de distribuicdo do
pessoal, bem como, do efetivo contratado;

Recrutar em seu nome e sob sua inteira responsabilidade, 0os empregados necessarios
perfeita execugdo dos servicos, cabendo-lhe todos os pagamentos, inclusive dos encargos
sociais previstos na legislacdo vigente e de quaisquer outros em decorréncia de sua
condicdo de empregadora, sem qualquer solidariedade do MCTI;

Responsabilizar-se por quaisquer acidentes que venham a ser vitimas 0s seus empregados
quando em servico, por tudo quanto as leis trabalhistas e previdenciarias lhes assegurem e
demais exigéncias legais para o exercicio da atividade de limpeza em geral;

Dispor de quadro de pessoal suficiente para o atendimento dos servi¢os sem interrupcao,
seja por motivo de férias, descanso semanal, licenga, falta ao servico, demissdo e outros
analogos;

I. A CONTRATRADA respondera por danos e avarias que venham a ser causadas por seus
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empregados ou prepostos, a terceiros ou ao proprio Ministério, desde que fique
comprovada a responsabilidade, ndo excluindo ou reduzindo sua responsabilidade a
fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo MCTI (art. 70, da Lei 8.666/93);

Adotar todos os critérios de seguranca, tanto para 0s empregados quanto para a execucao
dos servigos em si;

Providenciar, junto as autoridades competentes, a obtencdo de licenca, autorizacdo de
funcionamento e alvara da atividade a que se propde, se for o caso;

Providenciar para que todos 0s seus empregados cumpram as normas internas relativas a
seguranga dos edificios onde serdo executados 0s servicos;

Realizar periodicamente, nos termos legais, exame de salde em todos seus empregados,
apresentando o competente atestado médico atualizado a fiscalizacdo do
CONTRATANTE;

A CONTRATADA notificara ao MCT], por escrito, ocorréncia de eventuais imperfeicdes
no curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

A acdo ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizagdo do MCTI ndo eximira a
CONTRATADA de total responsabilidade pela ma execucdo dos servigcos objeto deste
contrato;

A CONTRATADA devera efetuar o pagamento de salarios de seus empregados
alocados nos servicos de que trata o presente contrato , até o 5° dia util do més
subseguente ao do efetivo exercicio dos servicos;

A CONTRATADA devera creditar os salarios nas contas bancérias dos empregados, em
agéncias localizadas no Plano Piloto em Brasilia DF;

Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos
seus empregados acidentados ou com mal subito, por meio de seus encarregados;

Jamais vincular o pagamento dos salarios e demais beneficios de seus empregados aos
pagamentos das faturas a serem efetuados pelo CONTRATANTE;

Manter estrutura de atendimento em Brasilia-DF, para fiel cumprimento do Contrato,
principalmente no que diz respeito ao atendimento dos empregados (pagamento de
salarios, fornecimento de vales-transportes, tickets alimentacdo, abertura de contas, etc.),
selecdo, admissdo e demissdo e ao atendimento imediato das solicitacBes da fiscalizacdo
do CONTRATANTE;

Comprovar no prazo de 60 dias contados da assinatura do contrato, o cumprimento do
previsto no item XIX desta Clausula;

Encaminhar funcionarios, sempre que solicitado pelo CONTRATANTE, para o
preenchimento dos postos de trabalho, num prazo maximo de 02 dias;

E expressamente proibida, durante a execucao dos servicos, a contratacao de servidor
pertencente ao Quadro de Pessoal ou de Orgéo vinculado 8 CONTRATANTE;
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XXIII. E vedada a subcontratagdo de outra empresa para execucdo dos servicos objeto do
presente Contrato;

XXIV. E vedada a contratacdo de familiar de agente plblico que exerca cargo em comissdo ou
funcéo de confianca no Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo ou entidade a ele
vinculada;

XXV. A CONTRATADA devera providenciar no prazo de 60 (sessenta) dias, contados da
assinatura do contrato, o Cartdo Cidaddo expedido pela Caixa Econdmica Federal- CEF
para todos os empregados;

XXVI. A CONTRATADA devera providenciar junto ao INSS, no prazo de 60 (sessenta) dias,
contados da assinatura do contrato, senha para todos os empregados com o objetivo de
acessar o Extrato de Informac6es Previdenciérias.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGAQ()ES DO CONTRATANTE
O CONTRATANTE obriga-se a:

l. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato, por meio de servidor especialmente
designado, nos termos do art. 67, da Lei n.° 8.666/1993, sob os aspectos qualitativos e
quantitativos, devendo rejeitar, no todo ou em parte, 0 servigo executado em desacordo
com o contrato, ndo eximindo a CONTRATADA de total responsabilidade quanto a
execucdo dos servigos;

Il. Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir suas
obrigacOes dentro das normas e condigdes contratuais;

I Propiciar acesso aos profissionais as suas dependéncias para a execucao dos servicos;

IV.  Prestar as informacdes e 0s esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados pelo
representante da CONTRATADA,;

V. Notificar, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfeicbes no curso de execugdo do
Contrato, fixando prazo para a sua correcao;

VI.  Efetuar em até 05 (cinco) dias ap6s atestada fatura/Nota Fiscal, o pagamento, na forma
convencionada no contrato, mediante comprovacdo inequivoca, por parte da
CONTRATADA, da efetiva prestacéo dos servicos contratados, bem como da situacdo de
regularidade quanto aos pagamentos, em dia, dos salarios e dos beneficios dos
empregados, do recolhimento dos encargos previdenciarios e sociais, e ainda de que
matem as condicOes de habilitacdo necessarias a época da contratagéo;

VII.  Estabelecer rotinas para o cumprimento do objeto deste contrato;

VIIl. Comunicar a CONTRATADA as faltas e interrup¢es de jornadas, para fins de
substituicdes;

IX. Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados em desacordo com as obrigagcOes
assumidas pela CONTRATADA, exigindo sua corre¢do, no prazo maximo de 24 (vinte e
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quatro) horas, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas em lei, ressalvados os
casos fortuitos ou de forca maior, devidamente justificados e aceitos pelo MCTI;

Os casos fortuitos ou de forca maior de que trata o item anterior ndo elidirdo a glosa de
valores faturados referentes ao dia, ou partes deste em que efetivamente ndo houver a
prestacdo do servigco no(s) posto(s) de trabalho;

Exigir o imediato afastamento e/ou substituicdo de qualquer empregado ou preposto da
CONTRATADA que ndo mereca confianca no trato dos servicos, que produza
complicacBes para a supervisdo e fiscalizacdo e que adote postura inconveniente ou
incompativel com o exercicio das atribuicdes que lhe foram designadas e cuja
permanéncia seja considerada prejudicial ou insatisfatoria a disciplina e aos interesses da
CONTRATANTE;

Observar o cumprimento dos requisitos de qualificacdo profissional exigidos nas
Especificacbes Técnicas do Termo de Referéncia, solicitando 8 CONTRATADA as
substituicdes e o0s treinamentos que se verificarem necessarios;

Verificar a regularidade da CONTRATADA junto ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF, antes de cada pagamento;

Exigir, mensalmente, os documentos comprobatérios do pagamento de pessoal, do
recolhimento de encargos sociais, beneficios ou qualquer outro documento que julgar
Necessario;

N&o obstante a CONTRATADA seja a unica e exclusiva responsavel pela execucdo de
todos os servicos, ao CONTRATANTE reserva-se o direito de, sem qualquer forma de
restricdo a plenitude dessa responsabilidade, exercer a mais ampla e completa
fiscalizac&o sobre os servigos;

Somente considerar a execuc¢do completa do Contrato quando a CONTRATADA
comprovar 0 pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referente a méo-de-obra
utilizada.

CLAUSUI:A SEXTA - DO ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZACAO E DA
EXECUCAO DO CONTRATO

Acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma
a assegurar o perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos por trés
representantes da Administracao, especialmente designado;

Os fiscais do Contrato deverdo monitorar constantemente o nivel de qualidade dos
servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para corrigir ou aplicar sancées
quando verificar um viés continuo de desconformidade da prestacdo do servico a
qualidade exigida, no tocante de suas atribuices:

Atribuicdes do Gestor e de seu substituto:
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Coordenar;

Comandar o processo de acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do
contrato, compreendendo as atividades relacionadas a organizacdo e formalidade
contratual,

Proceder a conferéncia do cumprimento das clausulas contratuais;
Verificar a validade, vigéncia e a liberacao da garantia contratual;
Acompanhar a vigéncia do contrato;

Proceder, junto com a comissdo, negociacdo das alteracdes e renovacdes
contratuais;

Promover bimestralmente, avaliacdo do desempenho da execu¢do dos servicos da
contratada com base nos valores e atributos fixados na legislagdo em vigor;

Promover manifestacdo formal de ocorréncia de incidentes na execucdo do
contrato e sugerir a CGRL aplicacdo de san¢des em forma de adverténcia ou multa
contratual,

Informar a area a DILC/COEX, ap6s o prazo de 210 (duzentos e dez) dias de
execucdo do contrato, se havera renovacdo contratual ou nova licitagdo, em
conformidade com o desempenho da execuc¢do do contrato no periodo semestral.

Atribuicdes do fiscal operacional e de seu substituto:

a)

b)
c)

d)

Acompanhar e fiscalizar atividades relacionadas as operagdes, especialmente no
gue tange a execucdo das tarefas e a qualidade na prestacdo dos servicos, de
acordo com as especificagdes previstas em contrato;

Promover apontamentos no livro de ocorréncias contratual;

Verificar a regularidade de cumprimento de obrigacfes da contratada através do
exame de documentacdo trabalhista, previdenciaria e fiscal;

Prestar apoio ao Gestor do Contrato nas diversas atividades inerentes ao
acompanhamento e a execucdo do contrato.

Atribuicdes do fiscal de liquidacgdo e de seu substituto:

a)

b)

c)
d)

e)

Proceder a liquidacdo do contrato, com fundamento nas clausulas contratuais
pactuadas e nos documentos acessorios ao contrato;

Verificar a regularidade de cumprimento de obrigacfes da contratada através de
exame de documentacdo trabalhista, previdenciaria e fiscal;

Conferir os calculos das faturas de pagamentos;

Controlar o saldo de empenho do contrato bem como a solicitagdo de reforgo
quando necessario;

Prestar apoio ao Gestor do Contrato na diversas atividades inerentes ao
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acompanhamento e a execucao do contrato.

Verificar os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formacéo
profissional exigidas;

Verificar o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;
Verificar a satisfagdo do publico usuério;

Os fiscais ou gestor do contrato ao verificarem que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, deveram
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacao contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites dealteracdo dos valores
contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n? 8.666, de 1993;

Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigac6es trabalhistas e sociais serdo exigidos pelos
Fiscais do Contrato, dentre outras, as seguintes comprovacoes:

a) recolhimento da contribuicdo previdenciaria estabelecida para o empregador e de

seus empregados, conforme dispde o artigo 195, § 3°2 da Constituicdo Federal, sob
pena de rescisdo contratual;

b) recolhimento do FGTS, referente ao més anterior;
c) fornecimento de vale transporte e auxilio alimentacdo quando cabivel,
d) pagamento do 13° salario;

e) concessdo de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma
da Lei;

f) realizacdo de exames admissionais e demissionais e periédicos, quando for o caso;
) eventuais cursos de treinamento e reciclagem.

O CONTRATANTE por intermédio dos seus fiscais do Contrato, procedera a diaria e
competente fiscalizacdo dos postos de servigos, a fim de comprovar o fiel e correto
cumprimento da execugéo contratual.

Os fiscais da Contratante ndo poderdo, sob nenhuma hipétese, permitir que a méo-de-
obra execute tarefas em desacordo com aquelas estabelecidas no Instrumento Contratual.

Os fiscais da Contratante poderao exigir, uma vez comprovada a necessidade, 0 imediato
afastamento de qualquer empregado ou preposto da contratada que, por justas  razoes,
vier a desmerecer a confianca, embarace a fiscalizacdo ou ainda que venha a se conduzir
de modo inconvenientemente ou incompativel com o exercicio das funcdes que lhe foram
delegadas.

Os fiscais da Contratante deverdo elaborar planilha-resumo de todo o contrato
administrativo. Ela contera todos os empregados terceirizados que prestam servigcos no
orgéo, divididos por contrato, com as seguintes informagGes: nome completo, nimero de
CPF, funcdo exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos e sua
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quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias, licencas,
faltas, ocorréncias, horas extras trabalhadas;

Conferir todas as anotacOes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado pela
empresa e pelo empregado. Atencdo especial para a data de inicio do contrato de
trabalho, a funcdo exercida, a remuneracdo (é importante que esteja corretamente
discriminada em salario-base, adicionais e gratificacbes) e todas as eventuais alteracoes
dos contratos de trabalho;

Verificar a existéncia de condicdes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho,
cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais
condigcdes obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecéo
Individual (EPIs).

Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF;

Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico como a negociagdo de
folgas ou a compensacéo de jornada. Essa conduta é exclusiva do empregador;

Controle de férias e licencas dos empregados na planilha-resumo;

Verificar se a Empresa estéa respeitando as estabilidades provisorias de seus empregados
(cipeiro, gestante, estabilidade acidentaria).

Exigir a apresentacdo juntamente & Nota Fiscal, dos documentos relacionados  abaixo
para conferéncia e posterior ateste:

a) certiddo Negativa de Débito da Previdéncia Social — CND;

b) certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida
Ativada Unido;

c) certiddo Negativa de Débitos das Fazendas Federal, Estadual e Municipal de seu
domicilio ou sede; e

d) certiddo de Regularidade do FGTS — CRF.

e) Pagamento da remuneracdo (salario) e das contribuicGes sociais (Fundo de

Garantia do Tempo de Servico/FGTS e Previdéncia Social/INSS),
correspondentes ao més da ultima nota fiscal ou fatura vencida, compativel com
os empregados vinculados a execucdo contratual, nominalmente identificados;

f) Regularidade fiscal, constatada através de consulta “on-line” ao sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, ou na impossibilidade de
acesso ao referido sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a
documentagdo mencionada no art. 29 da Lei 8.666/93;

Q) Cumprimento das obrigacdes trabalhistas, correspondentes a ultima nota fiscal
ou a fatura que tenha sido paga pela Administragéo.
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XXII. Solicitar a Contratada entrega no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
administracdo, por amostragem, de quaisquer dos seguintes documentos:

XXII.

XXIV.

a)

b)

c)

d)

e)

Do extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;

Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo do servicos,
em que conste como tomadora o 6rgao ou unidade contratante;

Copia do(s) contracheque (s) assinado (s) pelo (s) empregado(s) de qualquer més
da prestacdo dos servigos; ou, ainda, quando necessario, cépia de recibo(s) de
dep6sito(s) bancério(s);

Dos comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte vale
alimentacéo, etc.), a que estiver obrigada por forca de lei ou de convencdo ou
acordo coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da prestacéo dos servicos e
de qualquer empregado;

De comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
que forem exigidos por lei.

Exigir a entrega, pela Contratada, no primeiro més da prestacdo dos servicos, a seguinte
documentacdo, devidamente autenticada:

a)

b)

c)

Relacdo nominal dos empregados em atividades nas dependéncias deste
Ministério, mencionando nome completo, cargo ou funcédo, horario do posto de
trabalho, RG e CPF;

CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servicos, quando for o caso, devidamente assinada pelo CONTRATADO; e

Exames médicos admissionais dos empregados do CONTRATADO que
prestardo 0s servicos.

Solicitar a entrega, pela contratada, até 10 (dez) dias apés o Ultimo més de prestacdo dos
servicos (extincdo ou rescisdo do contrato), da documentacdo abaixo relacionada,
acompanhada de copias autenticadas em cartério ou cdpias simples acompanhadas de
originais para conferéncia no local de recebimento:

a)

Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

CLAUSULA SETIMA - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no orcamento do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao para o ano de 2011,
no Programa de Trabalho , ho Elemento de Despesa e Nota de Empenho n°
, emitidaem _/ [/ .
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Subclausula Unica - A despesa estimada para o exercicio subsequente sera objeto de destaque
especifico, a ser oportunamente formalizado mediante emissdo de nota de empenho.

CLAUSULA OITAVA - DO PRECO

O CONTRATANTE pagard a contratada a quantia mensal estimada de R$

( ), perfazendo um total para 12 (doze) meses de R$ ( ).

CLAUSULA NONA - DA VIGENCIA

O presente contrato terd vigéncia de 12 (meses) a contar da data de sua assinatura,

podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos subsequentes mediante termos aditivos,
até o limite de 60 (sessenta) meses, apos a verificacdo da real necessidade e com vantagens a
Administracdo, nos termos do inciso Il do artigo 57 da Lei n° 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA - DAS ALTERACOES

Este Contrato somente sofrera alteraces, consoante disposicGes do Art. 65, da Lei n.°

8.666, de 1993, por meio de Termo Aditivo, exceto quando das repactuacBes, que serdo
formalizadas por meio de apostilamento, quando n&o coincidirem com a prorrogagdo contratual.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA- DA FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado mediante a apresentacao da nota fiscal/fatura pela contratada,

devidamente atestadas pela administracdo conforme disposto nos art. 73 da Lei n°. 8.666, de
1993, observado o disposto no art. 35 da IN No. 02, de 30/04/2008, e 0s seguintes
procedimentos:

Do pagamento da remuneracdo e das contribui¢des socais (fundo de garantia do tempo
de servico e previdéncia social),correspondentes ao més da Ultima nota fiscal ou fatura
vencida,compativel com os empregados vinculados a execu¢do contratual, nominalmente
identificados, na forma do pardgrafo 4° do artigo 31 da  Lei No. 9.032, de 28 de abril
de 1995, quando se tratar de méao-de-obra diretamente envolvida na execucdo dos
servigos de contratacéo de servicos continuados;

Da regularidade fiscal, constatada através de consulta “on line” ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, ou na impossibilidade de  acesso
ao referido sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagdo
mencionada no art. 29 da Lei 8.666/93; e

Do cumprimento das obrigacGes trabalhistas, correspondentes a ultima nota fiscal ou
fatura que tenha sido paga pela Administragéo.
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Subclausula Primeira - O descumprimento das obrigacGes trabalhistas, previdenciarias e as
relativas ao FGTS ensejardo o0 pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das
sangdes cabiveis;

Subclausula Segunda- O prazo para pagamento da nota fiscal/fatura, devidamente atestada pela
Administracdo, ndo devera ser superior a 05 (cinco) dias Uteis, contados do atesto;

Subclausula Terceira - Quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados
exclusivamente pela Administracdo, o valor devido deverd ser acrescido de atualizacdo
financeira, e sua apuracdo se fara desde a data de seu vencimento até a data do efetivo
pagamento, em que 0s juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5%(meio por cento) ao més, ou
6%(seis por cento) ao ano;

Subclausula Quarta- Na hip6tese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso,
0s autos devem ser instruidos com as justificativas e motivos, e serem submetidos a apreciacao
da autoridade superior competente, que adotara as providéncias para verificar se é ou ndo caso de
apuracdo de responsabilidade, identificacdo de envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu a
causa.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA REPACTUACAO

Seré admitida a repactuacéo dos precos dos servigos continuados contratados com prazo
de vigéncia igual ou superior a doze meses, desde que seja observado o interregno minimo de 01
(um) ano, aplicando-se as disposi¢des do art. 5°. Do Decreto No. 2.271, de 07 de julho de 1997 e
suas alteracoes.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA RETENCAO DE VALORES

Por ocasido da assinatura do contrato, a Contratada autoriza a Administracdo
Contratante a fazer o desconto na fatura e o pagamento direto dos salarios e demais verbas
trabalhistas aos trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigagdes por parte
da Contratada, até o momento da regularizacdo, nos termos do inciso IV do art. 19-A da
Instrucdo Normativa MPOG n° 02, de 2008, sem prejuizo das sancdes cabiveis.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA GARANTIA DE EXECUCAO

A Contratada devera prestar garantia, no prazo de 5 (cinco) dias apds assinatura do
Contrato, correspondente a 5% (cinco por cento) do valor global dos servicos, na modalidade a
ser escolhida pela mesma, que ficard sob a responsabilidade do MCT], consoante o § 1°, do art.
56, da Lei n°® 8.666/93.

Subclausula Primeira - A garantia tera validade de 3 (trés) meses apds o término da vigéncia
contratual, que sera renovada a cada prorrogacdo efetivada, nos moldes do art. 56 da Lei n°
8.666, de 1993, conforme definido no art. 19 Inciso X1X da IN SLTI/MPOG n° 02, de 2008, com
a redacgéo dada pela IN SLTI/MPOG n° 03, de 15 de outubro de 2009.
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Subclausula Segunda - A garantia somente sera liberada apds o integral cumprimento de todas
as obrigacGes contratuais, inclusive recolhimento de multas e satisfacdo de prejuizos causados ao
CONTRATANTE ou a terceiros, bem como ante a comprovacdo do pagamento, pela
CONTRATADA, de todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratacéo;

Subclausula Terceira - Caso 0 pagamento das verbas rescisorias trabalhistas ndo ocorra até o
fim do segundo més apos o encerramento da vigéncia deste instrumento, a garantia sera utilizada
diretamente pelo CONTRATANTE, conforme estabelecido no art. 19-A, inciso IV da IN/MPOG
n° 02/2008 alterada pela IN/MPOG n° 03/2009.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — DA CONTA VINCULADA

l. As provisbes realizadas pelo CONTRATANTE para o pagamento dos encargos
trabalhistas, em relacdo a méao—de-obra da CONTRATADA para prestar servicos de
forma continua, por meio de dedicacdo exclusiva de mao-de-obra, serdo destacadas do
valor mensal do contrato e depositados em conta vinculada aberta em nome da
CONTRATADA, exclusivamente no Banco do Brasil S/A, e blogueada para
movimentacao;

Il. A movimentacdo da conta vinculada sera mediante autorizacdo do CONTRATANTE, por
intermédio da Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos, e dar-se-a4 exclusivamente
para o pagamento dessas obrigacdes;

1. O montante do depdsito vinculado serd igual ao somatério dos valores das seguintes

previsdes:

a) 13° salério;

b) Férias e Abono de Férias;

C) Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa;
d) Impacto sobre férias e 13° salario.

IV. O saldo da conta vinculada serd remunerado pelo indice da poupanca ou outro definido
no acordo de cooperacdo, desde que obtenha maior rentabilidade;

V. Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas serdo depositados pelo
CONTRATANTE em conta vinculada e deixardo de compor o valor mensal a ser pago
diretamente a CONTRATADA;

VI. O montante de que trata o aviso prévio trabalhado, 23,33% da remuneracdo mensal,
devera ser integralmente depositado durante a primeira vigéncia do contrato;

VIlI. A CONTRATADA podera solicitar a autorizacdo do CONTRATANTE para utilizar os
valores da conta vinculada para o pagamento de eventuais indenizacgdes trabalhistas dos
empregados, ocorridas durante a vigéncia do contrato;

VIIl. Para a liberagdo dos recursos da conta vinculada, para 0 pagamento de eventuais
indenizagOes trabalhistas dos empregados, ocorridas durante a vigéncia do contrato, a
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CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE os documentos comprobatorios
da ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

a) O CONTRATANTE expedira, ap6s a confirmacao da ocorréncia da indenizacdo
trabalhista e a conferencia dos calculos, a autorizacdo para a movimentacgéo,
encaminhando a referida autorizacdo a instituicdo financeira oficial no prazo
maximo de cinco dias Uteis, a contar da data da apresentacdo dos documentos
comprobatérios da CONTRATADA;

b) A autorizacdo de que trata o item anterior devera especificar que a
movimentacao serd exclusiva para a transferéncia bancéria para a conta corrente
dos trabalhadores favorecidos;

A CONTRATADA deverd apresentar ao CONTRATANTE, no prazo méaximo de trés
dias, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das
obrigacdes trabalhistas;

O saldo remanescente da conta vinculada sera liberado a CONTRATADA, no momento
do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos
servigos contratados, apds a comprovacao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdencirios relativos ao servico contratado;

No ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo, a Coordenacao-Geral de
Recursos Logisticos — CGRL é competente para definir, inicialmente, os percentuais a
serem aplicados para os descontos e depdsitos, cabendo a Coordenacdo de Logistica e
Execucdo — COEX juntamente com o fiscal de Liquidagdo conferir a aplicacdo sobre as
folhas de salario mensais das empresas e realizar as demais verificacGes pertinentes ao
assunto.

a) Para a liberacdo dos recursos da conta corrente vinculada — bloqueada para
movimentacdo -, para pagamento de eventuais indenizagOes trabalhistas dos
empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato a CONTRATADA devera
apresentar a CGRL o0s documentos comprobatorios da ocorréncia de
indenizacgdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

b) O MCTI, por meio da CGRL, expedira, ap6s a confirmacdo da ocorréncia da
indenizacdo trabalhista e a conferéncia dos célculos pela COEX e pelo Fiscal de
liquidacdo, a autorizagdo de que trata o caput deste artigo, encaminhando a
referida autorizacdo a instituicdo financeira oficial no prazo maximo de 5 (cinco)
dias uteis, a contar da data da apresentacdo dos documentos comprobatorios pela
CONTRATADA;

C) A CONTRATADA devera apresentar ao CONTRATANTE, no prazo maximo
de 3 (trés) dias, o comprovante de quitacdo das indenizagdes trabalhistas,
contados da data da homologacéo.
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CLAUSULA DECIMA SEXTA - DAS SANCOES

A CONTRATADA que inadimplir as obrigacdes assumidas no todo ou em parte, ficara
sujeita as san¢des e ao pagamento de multas, previstas, conforme o caso, nos termos da
Lei n° 10.520/02, Lei n°. 8.666/93 e Decreto n°. 5.450/05.

Para efeito de aplicacdo de penalidades financeiras serd atribuido graus, conforme
estabelecido a seguir, considerando os itens do Quadro de Indicadores para Aplicacdo de
Penalidades Financeiras, ressalvando sempre que sera garantida a empresa o direito da
ampla defesa e do contraditorio:

GRAU CORRESPONDENCIA

01 0,2% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

02 0,4% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

03 0,8% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

04 1,6% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

05 3,2% por dia sobre o valor mensal dos
servigos contratados

06 4,0% por dia sobre o valor mensal dos

servigos contratados

Quadros de Indicadores para Aplicacdo de Penalidades Financeiras - Ajustes no

Pagamento das Faturas:

Item |Indicador Descrigdo do Observagoes Situacao Grau *
Indicador
1 Relacionado as |Numero de Considera-se para todos 0s

cargos:
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qualificacdes,

ocorréncias

Designacdo de

ditudes - lisal do contrato, _!nCIONGrios com
esperadas e * |qualificacdo e Por
co%hecimen 05 conhecimentos técnicos ocorrencia
tecnicos inferiores as atribuicbes
AR dos postos de trabalho.
desejaveis.
Designacédo de
funcionarios com Por
habilidades e atitudes .
e . o ocorréncia
inferiores as atribuigdes
dos postos de trabalho.
Numero de
Relacionado ao |ocorréncias de .
. a Funcionarios ausentes e
cumprimento  |auséncia de N _
- ndo substituidos para Por
dos horarios de |prestador no posto « s
. ocupacdo do posto de funcionario
funcionamento |de trabalho, .
X trabalho, no prazo e por dia
dos postos de  |assinalados pelo .-
; maximo de 2 horas.
trabalho. gestor da unidade
no MCTI.
Relacionado a |[NUmero de
3 ionari L, o Por
finctonirio no..|crachd sssinaadps | unciondrios ndo funcionrio
devidamente identificados. .
posto de pelo gestor da e por dia
trabalho. unidade no MCTI.

) Atraso no pagamento de Por dia e
Relacionados ao salarios, férias, 13° or
cumprimento do salarios e outros por
pagamento das beneficios. ocorrencia
remuneragoes ; _
dos Nimero de dias de  |N&o fornecimento dos
funcionarios, inadimpléncia vales-transportes e auxilio
fornecimento de [@pontados pelo alimentac#o nas datas
vales-transporte, |fiscal do contrato.  |avengadas ou em Por dia e
auxilio quantidade inferior ao por
alimentacéo e namero de dias ocorréncia

outros, quando
for o caso.

corresponde ao més de
trabalho ou fornecimento
de forma parcelada.
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Né&o comprovar o regular  |Por dia e
cumprimento do por
recolhimento do FGTS. ocorréncia
N&o comprovar o regular
cumprimento do Por diae
recolhimento das por
contribuicdes do INSS. ocorréncia
Relacionadoa  [NUmero de dias de |(envio dos dados ao INSS)
comprovacao da |inadimpléncia
regularidade assinalados pelo N&o comprovar situagao )
fiscal. fiscal do contrato.  |regular relativa aos Por dia e
Tributos Federais e a por
Divida Ativa da Unido ocorrencia
(Certiddo Conjunta).
N&o manter a .
< Por diae
documentacao de
habilitacdo econémico- por
) . . ocorréncia
financeira atualizada.
Permitir situacéo que crie
a possibilidade de causar  |Por
dano fisico, lesdo corporal |ocorréncia
ou consequéncias letais.
N&o zelar pelas instalacBes |Por item e
Relacionado ao do MCT]I utilizadas. por dia
cumprimento .
dos itens do JEE Qescumprldos N&o cumprir determinacéo |p
Edital e de seus |° E WEY BATDES formal ou instrucdo do Sl
Anexos nao a_ssmalados ol fiscal. peorTencia
previstos nesta fiscal do Contrato.
tabela multas Recusar-se a executar _

: servico determinado pela  |Por servigo
fiscalizacdo, sem motivo  |e por dia
justificado.

: Por diae
Suspender ou interromper Unidade de

0S servigos contratuais.

atendimento
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N&o cumprir quaisquer
dos itens do Edital e seus
Anexos ndo previstos

Por item e
nesta tabela de or 1
penalidades financeiras, por

ocorréncia

apos reincidéncia
formalmente notificada
pelo orgao fiscalizador.

(*) GRAU - CORRESPONDE A FAIXA DE AJUSTE NO PAGAMENTO DOS SERVICOS
(FATURA/NOTA FISCAL).

V.

V.
VI.

VII.

VIII.

Caso sejam aplicadas penalidades financeiras, a CONTRATADA implantara acGes
corretivas ou melhorias em relagéo aos servicos prestados;

Os valores serdo descontados das faturas do més subsequiente da constatacdo da infracéo;

Fica estabelecido que a soma dos valores das penalidades financeiras previstas nos itens
do Quadro de Indicadores para Aplicacdo de Penalidades Financeiras Ajustes no
Pagamento das Faturas, a serem aplicados pelo MCTI a CONTRATADA, seré limitada, a
cada més, ao valor equivalente a 10% (dez por cento) do valor mensal do servico;

A aplicagdo de trés penalidades financeiras de graus 5 ou 6 & Contratada ensejara
abertura de processo administrativo para rescisdao contratual, bem como poderd acarretar
aplicacdo da san¢do de proibicdo de contratar e licitar com a Administracdo por até 05
anos, nos termos da Lei 10.520/2002;

A aplicacdo de quatro penalidades financeiras de graus 3 ou 4 a Contratada ensejara
abertura de processo administrativo para rescisdo contratual, bem como podera acarretar
aplicacdo da san¢do de proibicdo de contratar e licitar com a Administracdo por até 05
anos, nos termos da Lei 10.520/2002;

A aplicacdo de cinco penalidades financeiras de graus 1 ou 2 a Contratada ensejard
abertura de processo administrativo para rescisao contratual, bem como podera acarretar
aplicacdo da san¢do de proibicdo de contratar e licitar com a Administracdo por até 05
anos, nos termos da Lei 10.520/2002;

Conforme o disposto no art. 7°, da Lei n° 10.520/2002, aquele que, apresentar
documentacdo falsa, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver a
proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo,
fizer declaracéo falsa ou cometer fraude fiscal, garantido o direito a ampla defesa, ficara
impedido de licitar e de contratar com a Unido, e serd descredenciado no SICAF, pelo
prazo de até cinco anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das
demais cominacg0es legais;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.
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XX.
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Seré aplicada multa de 10% (dez por cento) do valor total do contrato, a Contratada que
ndo iniciar a execucdo contratual no prazo estabelecido no item 20.2 do Termo de
Referéncia.

Se 0 motivo ocorrer por comprovado impedimento ou por motivo de reconhecida forca
maior, devidamente justificado e aceito pelo CONTRATANTE, a licitante vencedora
ficara isenta das penalidades mencionadas;

Além das penalidades citadas, a CONTRATADA ficara sujeita, ainda, ao cancelamento
de sua inscri¢do no Cadastro de Fornecedores e, no que couber, as demais  penalidades
referidas no art. 87 da Lei n° 8.666/93;

As sancdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar com a Unido podera ser
aplicadas a CONTRATADA juntamente com a multa, descontando-a dos pagamentos a
serem efetuados;

Constatada a inveracidade das informacgdes prestadas na proposta quando das
investigacOes procedidas pelo MCT]I, antecedente a homologacéo: penalidade de multa de
10% (dez por cento) do valor estimado para a contratacgao;

No caso de descumprimento de qualquer obrigacao contratual, ndo prevista no quadro de
indicadores para aplicacdo de penalidades financeira, poderd a CONTRATANTE aplicar
multa, graduavel entre 0,2% (dois por cento) a 10% (dez por cento) do valor total do
contrato, conforme a gravidade do fato apurada em processo Administrativo no qual
serdo asseguradas o contraditorio e ampla defesa;

No caso de aplicacdo de qualquer penalidade, 0 CONTRATANTE comunicard por
escrito a CONTRATADA e providenciard a publicagdo no Diario Oficial da Unido,
constando o fundamento legal da puni¢édo, bem como o registro no SICAF;

Para efeito de aplicacdo de penalidades financeiras sera atribuido graus conforme inciso
Il e Il do Termo de Referéncia, considerando os itens do Quadro de Indicadores para
Aplicacdo de Penalidades Financeiras — Ajuste de Pagamento das Faturas;

As penalidades aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas, isolada
ou cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis;

As multas serdo recolhidas diretamente a conta do Tesouro Nacional, mediante GRU, no
prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir da data da notificacdo do ato de
punicéo ou, quando for o caso, cobrado judicialmente;

Nos termos do artigo 109 da Lei n° 8.666/93, assiste a CONTRATADA o direito a
interposicdo de recurso do ato que aplicar-lhe penalidade.

CLAUSULA DECIMA SETIMA - DA PUBLICACAO

O CONTRATANTE encaminhara o extrato deste Contrato para publicacdo no Diario

Oficial da Uni&o, até o quinto dia Gtil do més seguinte ao de sua assinatura.
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CLAUSULA DECIMA OITAVA - DO FORO

Para dirimir as duvidas e/ou conflitos oriundos da execucdo deste Contrato, que ndo
possam ser dirimidas administrativamente, serdo processadas e julgadas na Justica Federal, no
Foro da cidade de Brasilia/DF, Secéo Judiciaria do Distrito Federal.

E, para firmeza e validade do que foi pactuado, lavrou-se o presente instrumento em 03
(trés) vias de igual forma e teor, que surtam um sé efeito, as quais, depois de lidas, sdo assinadas
pelas partes mencionadas.

Brasilia-DF, de de 2011.

HUMBERTO LUCIANO SCHLOEGL
Coordenador-Geral de Recursos Logisticos

CONTRATADA:

TESTEMUNHAS:
Nome: Nome:
Cl: Cl:
CPF: CPF:
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ANEXO V

AUTORIZACAO PARA RETENCAO DE VALORES

(Identificacdo completa do representante da licitacdo), como representante devidamente
constituido de (identificacdo completa da licitante) doravante denominado Licitante para fins do
disposto no item do Edital do Pregdo Eletrénico n° 16/2011, AUTORIZO A
ADMINISTRACAO:

1) Efetuar a retencdo de valores na fatura e o depdsito direto dos valores devidos aos FGTS nas
respectivas contas vinculadas dos trabalhadores da CONTRATADA, observada a legislagédo
especifica;

2) Fazer o desconto na fatura e o pagamento direto dos salarios e demais verbas trabalhistas aos
trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacbes por parte da
CONTRATADA, até o momento da regularizacao, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis; e

3) A efetuar abertura de conta corrente vinculada - bloqueada para movimentaco - , no nome da
empresa, para pagamento dos encargos trabalhistas (13° salério; Férias e Abono de Férias;
Adicional do FGTS para as rescisdes sem justa causa e Impacto sobre férias e 13° salario), em
conformidade com as normas da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 03/2009.

(Representante Legal da Licitante no &mbito do Pregdo Eletrénico MCTI n° 16/2011)
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