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EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 19/2014

Processo Administrativo n°® 01200.00003846/2014-11

Torna-se publico, para conhecimento dos interessados, que o (a) Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo — MCTI, por meio da Divisdo de Licitagdes, Contratos e Compras, sediada
na Esplanada dos Ministérios, Bloco E, Sala 140, Sobreloja, na cidade de Brasilia/DF, realizara
licitagdo, na modalidade PREGAO, 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 n°
2.271, de 7 de julho de 1997, do Decreto n°® 7.746, de 05 de junho de 2012, das Instruces
Normativas SLTI/MPOG n° 02, de 30 de abril de 2008 e suas alteragdes, n® 02, de 11 de outubro de
2010 e n° 01, de 19 de janeiro de 2010, da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006 e
suas alteracOes, da Lei n° 11.488, de 15 de junho de 2007, 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.

DATA DA SESSAO: 21 de novembro de 2014
HORARIO: 10:00 (10 horas e 00 minutos - horario de Brasilia)
LOCAL: Portal de Compras do Governo Federal — http://www.comprasgovernamentais.gov.br

1. DO OBJETO

1.1. O objeto da presente licitacdo & a escolha da proposta mais vantajosa para a
Contratagdo de empresa especializada para a prestacdo de servi¢os de secretariado,
nas dependéncias do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagcdo — MCTI,
conforme condicbes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus
anexos.

1.2. Em caso de divergéncia entre as especificacdes do objeto descritas no Comprasnet e
as especificacGes técnicas constantes no Termo de Referéncia, o licitante devera
obedecer a este Gltimo.

1.3. A licitacdo sera4 por um Unico grupo, contendo 4(quatro) itens, conforme tabela
constante no item 1. do Termo de Referéncia, obrigatoriamente o licitante tera que
oferecer lance para todos os cargos.

1.4. O lance sera julgado pelo MENOR VALOR TOTAL GLOBAL ANUAL.



http://www.comprasgovernamentais.gov.br/

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracéo
Coordenacédo-Geral de Recursos Logisticos
Coordenacéo de Logistica e Execu¢do
Diviséo de Licita¢tes, Contratos e Compras
Servico de Licitagdes

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 19/2014

DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

2.1.

2.2.

As despesas decorrentes da presente aquisicdo correrdo a conta dos recursos
consignados no Orcamento Geral da Unido, a cargo do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo, proveniente da Acdo 2000, cuja Fonte e Elemento de
Despesas constardo da respectiva Nota de Empenho.

A autoridade signataria do Termo de Referéncia € responsavel por garantir a
compatibilidade dos servigcos com a Agdo ora indicada.

DO CREDENCIAMENTO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

O Credenciamento é o nivel basico do registro cadastral no SICAF, que permite a
participacdo dos interessados na modalidade licitatéria Pregdo, em sua forma
eletronica.

O cadastro no SICAF podera ser iniciado no Portal de Compras do Governo Federal —
Comprasnet, no sitio www.comprasgovernamentais.gov.br, com a solicitacdo de login
e senha pelo interessado.

O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade do
licitante ou de seu representante legal e a presuncdo de sua capacidade técnica para
realizacdo das transacdes inerentes a este Pregdo.

O uso da senha de acesso pelo licitante é de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo ao
provedor do sistema, ou ao 6rgdo ou entidade responsavel por esta licitacdo,
responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que
por terceiros.

A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdo ser comunicadas imediatamente ao
provedor do sistema para imediato blogueio de acesso.

DA PARTICIPACAO NO PREGAO

4.1.

4.2.

Poderdo participar deste Pregdo interessados cujo ramo de atividade seja compativel
com o objeto desta licitacdo, e que estejam com Credenciamento regular no Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, conforme disposto no §3° do
artigo 8° da IN SLTI/MPOG n° 2, de 2010.

N&o poderdo participar desta licitagdo os interessados:



4.3.

Fub:

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracéo
Coordenacédo-Geral de Recursos Logisticos
Coordenacéo de Logistica e Execu¢do
Diviséo de Licita¢tes, Contratos e Compras
Servico de Licitagdes

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 19/2014

4.2.1.proibidos de participar de licitagdes e celebrar contratos administrativos, na
forma da legislacéo vigente;

4.2.2.estrangeiros que ndo tenham representacdo legal no Brasil com poderes
expressos para receber citacdo e responder administrativa ou judicialmente;

4.2.3.que se enquadrem nas vedacdes previstas no artigo 9° da Lei n° 8.666, de 1993;

4.2.4. que estejam sob faléncia, em recuperacdo judicial ou extrajudicial, concurso de
credores, concordata ou insolvéncia, em processo de dissolucdo ou liquidacao;

4.2.5.entidades empresariais que estejam reunidas em consorcio;

4.2.6.Sociedades Cooperativas, considerando a proibi¢do do artigo 4° da Instrugéo
Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008.

Como condi¢do para participacdo no Pregdo, o licitante assinalara “sim” ou “nao” em
campo proéprio do sistema eletrdnico, relativo as seguintes declaraces:

4.3.1.que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n°
123, de 2006, estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em
seus arts. 42 a 49.

4.3.1.1. a assinalagdo do campo “ndo” apenas produzira o efeito de o licitante
n&o ter direito ao tratamento favorecido previsto na Lei Complementar
n° 123, de 2006, mesmo que microempresa ou empresa de pequeno
porte;

4.3.2.que esta ciente e concorda com as condi¢des contidas no Edital e seus anexos,
bem como de que cumpre plenamente os requisitos de habilitagdo definidos no
Edital;

4.3.3.que inexistem fatos impeditivos para sua habilitacdo no certame, ciente da
obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

4.3.4.que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e
ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condicdo de
aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituicéo.

4.3.5.que a proposta foi elaborada de forma independente, nos termos da Instrugéo
Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 16 de setembro de 2009.
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DO ENVIO DAS PROPOSTAS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

O licitante devera encaminhar a proposta por meio do sistema eletr6nico até a data e
horario marcados para abertura da sessdo, quando, entdo, encerrar-se-a
automaticamente a fase de recebimento de propostas.

Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdo publica
observardo o horério de Brasilia — DF.

O licitante sera responsavel por todas as transacfes que forem efetuadas em seu nome
no sistema eletrénico, assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e lances.

Incumbira ao licitante acompanhar as operac¢des no sistema eletronico durante a sessao
publica do Pregéo, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negécios,
diante da inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua
desconexao.

Até a abertura da sessdo, os licitantes poderdo retirar ou substituir as propostas
apresentadas.

O licitante devera enviar sua proposta mediante 0 preenchimento, no sistema
eletronico, dos seguintes campos:

5.6.1.Valor unitario, mensal e anual de cada cargo; valor total mensal e valor total
anual.

Descricao detalhada do objeto, contendo, entre outras, as seguintes informacdes:

5.7.1.A indicacdo dos sindicatos, acordos coletivos, convengdes coletivas ou sentengas
normativas que regem as categorias profissionais que executardo o servigo e as
respectivas datas bases e vigéncias, com base na Classificagdo Brasileira de
Ocupagdes - CBO;

5.7.2.A quantidade de pessoal que serd alocado na execugdo contratual;
Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.

Nos valores propostos estardo inclusos todos 0s custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam
direta ou indiretamente na prestacao dos servi¢os, apurados mediante o preenchimento
do modelo de Planilha de Custos e Formacdo de Precos, conforme anexo deste Edital,

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

5.9.2.Caso a proposta apresente eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos que favorega a Contratada, este seré revertido como lucro durante a
vigéncia da contratacdo, mas podera ser objeto de negociacdo para a eventual
prorrogagao contratual.

5.10. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60(sessenta) dias, a contar da

data de sua apresentacéo.

6. DAS PROPOSTAS E FORMULAGAO DE LANCES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A abertura da presente licitacdo dar-se-a em sessdo publica, por meio de sistema
eletrénico, na data, horéario e local indicados neste Edital.

O Pregoeiro verificara as propostas apresentadas, desclassificando desde logo aquelas
gue ndo estejam em conformidade com 0s requisitos estabelecidos neste Edital,
contenham vicios insandveis, ilegalidades, ou ndo apresentem as especificacOes
técnicas exigidas no Termo de Referéncia.

6.2.1.A desclassificacdo sera sempre fundamentada e registrada no sistema, com
acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

6.2.2.A ndo desclassificacdo da proposta ndo impede o seu julgamento definitivo em
sentido contrério, levado a efeito na fase de aceitacao.

O sistema ordenard automaticamente as propostas classificadas, sendo que somente
estas participardo da fase de lances.

O sistema disponibilizard campo proprio para troca de mensagem entre o Pregoeiro e
os licitantes.

Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdo encaminhar lances exclusivamente
por meio de sistema eletronico, sendo imediatamente informados do seu recebimento
e do valor consignado no registro.

6.5.1.0 lance devera ser ofertado pelo MENOR VALOR TOTAL GLOBAL
ANUAL.




6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.
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Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horério fixado para
abertura da sessdo e as regras estabelecidas no Edital.

O intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que incidira tanto em
relacdo aos lances intermediarios quanto em relacdo a proposta que cobrir a melhor
oferta deverd ser  01%(um por cento).

6.7.1.Em caso de falha no sistema, os lances em desacordo com a norma deverao ser
desconsiderados pelo pregoeiro, devendo a ocorréncia ser comunicada
imediatamente & Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo.

6.7.2.Na hipotese do subitem anterior, a ocorréncia sera registrada em campo proprio
do sistema.

O licitante somente podera oferecer lance inferior ao Gltimo por ele ofertado e
registrado pelo sistema.

6.8.1.0 intervalo entre os lances enviados pelo mesmo licitante ndo podera ser inferior
a vinte (20) segundos e o intervalo entre lances ndo podera ser inferior a trés (3)
segundos

N&o serdo aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for
recebido e registrado em primeiro lugar.

Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real,
do valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do licitante.

No caso de desconexdo com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do Pregao,
0 sistema eletrdnico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recepcao dos
lances.

Se a desconexdo perdurar por tempo superior a 10 (dez) minutos, a $essdo sera
suspensa e terd reinicio somente ap0s comunicagdo expressa do Pregoeiro aos
participantes.

A etapa de lances da sessdo publica sera encerrada por decisdo do Pregoeiro. O
sistema eletrdnico encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances, ap6s o que
transcorrera periodo de tempo de até 30 (trinta) minutos, aleatoriamente determinado
pelo sistema, findo o qual sera automaticamente encerrada a recepcao de lances.
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6.18.

6.19.

6.20.

6.21.
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Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta €, na
hipdtese de desisténcia de apresentar outros lances, valera o ultimo lance por ele
ofertado, para efeito de ordenacgéo das propostas.

Encerrada a etapa de lances, serd efetivada a verificacdo automatica, junto & Receita
Federal, do porte da entidade empresarial. O sistema identificara em coluna propria as
microempresas e as empresas de pequeno porte participantes, procedendo a
comparagdo com os valores da primeira colocada, se esta for empresa de maior porte,
assim como das demais classificadas, para o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e
45 da LC n° 123, de 2006, regulamentada pelo Decreto n° 6.204, de 2007.

Nessas condices, as propostas de microempresas e empresas de pequeno porte que se
encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da proposta ou lance de
menor preco serdo consideradas empatadas com a primeira colocada.

A melhor classificada nos termos do item anterior terd o direito de encaminhar uma
Gltima oferta para desempate, obrigatoriamente em valor inferior ao da primeira
colocada, no prazo de 5 (cinco) minutos controlados pelo sistema, contados ap6s a
comunicacao automatica para tanto.

Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor classificada desista ou
ndo se manifeste no prazo estabelecido, serdo convocadas as demais licitantes
microempresa e empresa de pequeno porte que se encontrem naquele intervalo de 5%
(cinco por cento), na ordem de classificacdo, para o exercicio do mesmo direito, no
prazo estabelecido no subitem anterior.

No caso de equivaléncia dos valores apresentados pela microempresa, empresa de
pequeno porte e equiparados que se encontrem em situacdo de empate, sera realizado
sorteio para que se identifique a primeira que podera apresentar melhor oferta.

Para a contratagdo dos servi¢cos comuns de informatica e automacéo, definidos no art.
16-A da Lei n° 8.248, de 1991, ap6s o procedimento de "empate ficto" das
microempresas e empresas de pequeno porte, caso mantido o empate, devera ser
observado o direito de preferéncia estipulado no art. 3° da mesma lei, conforme
procedimento estabelecido nos arts. 5° e 8° do Decreto n° 7.174, de 2010.

Eventual empate entre propostas, o critério de desempate sera aquele previsto no art.
3% 8 29 da Lei n° 8.666, de 1993, assegurando-se a preferéncia, sucessivamente, aos
Servigos:

6.21.1.  prestados por empresas brasileiras;
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6.21.2.  prestados por empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de
tecnologia no Pais.

6.22. Persistindo o empate, o critério de desempate serd o sorteio, em ato publico para o

qual os licitantes serdo convocados, vedado qualquer outro processo.

7. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA VENCEDORA

7.1.

Encerrada a etapa de lances e depois da verificacdo de possivel empate, 0 Pregoeiro
examinara a proposta classificada em primeiro lugar quanto ao preco, a sua
exequibilidade, bem como quanto ao cumprimento das especificacfes do objeto.

7.1.1.Seré desclassificada a proposta que apresentar:

7.1.1.1. Valores unitarios e global do lance superiores aos estabelecidos na
planilha de valor estimado da Administracdo — Anexo Il deste edital;

7.1.1.2. N&do sera aceita a proposta ou lance vencedor cujo preco seja
incompativel com o estimado pela Administracdo ou manifestamente
inexequivel.

7.1.2.Considera-se inexequivel a proposta de precos ou menor lance que:

7.1.2.1. Comprovadamente, for insuficiente para a cobertura dos custos da
contratacdo, apresente precos global ou unitarios simbélicos, irrisérios ou
de valor zero, incompativeis com os precos dos insumos e salérios de
mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato
convocatorio da licitacdo ndo tenha estabelecido limites minimos, exceto
quando se referirem a materiais e instalagdes de propriedade do proprio
licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou a totalidade da
remuneracéo.

7.1.2.2. Apresentar um ou mais valores da planilha de custo que sejam inferiores
aqueles fixados em instrumentos de cardter normativo obrigatorio, tais
como leis, medidas provisorias e convengdes coletivas de trabalho
vigentes.
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7.1.3.A fim de assegurar o tratamento isondmico entre as licitantes, bem como para a
contagem da anualidade prevista no art. 3° 81° da Lei n. 10.192/2001, informa-
se que foram utilizadas as seguintes convencgoes coletivas de trabalho no célculo
do valor estimado pela Administrag&o:

7.1.3.1. do Sindicato das Secretarias e dos Secretarios do DF; e

7.1.3.2.do Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacdo, Trabalhos
Temporarios e Servigos Terceirizaveis do DF.

7.2. 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.

7.3. Quando o licitante apresentar preco final inferior a 30% (trinta por cento) da média
dos precos ofertados para 0 mesmo item, 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.

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

7.5. O Pregoeiro podera convocar o licitante para enviar documento digital, por meio de
funcionalidade disponivel no sistema, estabelecendo no “chat” prazo razoavel para
tanto, sob pena de ndo aceitacdo da proposta.

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

7.5.2.Dentre os documentos passiveis de solicitacdo pelo Pregoeiro, destacam-se as
planilhas de custo readequadas com o valor final ofertado.

7.5.3.Todos os dados informados pelo licitante em sua planilha deveréo refletir com
fidelidade os custos especificados e a margem de lucro pretendida.

7.5.4.0 Pregoeiro analisara a compatibilidade dos pregos unitérios apresentados na
Planilha de Custos e Formag&o de Precos com aqueles praticados no mercado em
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relacdo aos insumos e também quanto aos salérios das categorias envolvidas na
contratacao;

7.5.5.Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a
desclassificacdo da proposta. A planilha podera ser ajustada pelo licitante, no
prazo indicado pelo Pregoeiro, desde que ndo haja majoragdo do prego proposto.

7.5.5.1. Considera-se erro no preenchimento da planilha a indicacdo de
recolhimento de impostos e contribuicbes na forma do Simples
Nacional, exceto para atividades de prestacdo de servigos previstas nos
§85°-B a 5°-E, do artigo 18, da LC 123, de 2006.

7.6. Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, o Pregoeiro examinara a proposta
ou lance subsequente, e, assim sucessivamente, na ordem de classificacgao.

7.7. Havendo necessidade, o Pregoeiro suspendera a sessdo, informando no “chat” a nova
data e horario para a continuidade da mesma.

7.8. O Pregoeiro podera encaminhar, por meio do sistema eletrénico, contraproposta ao
licitante que apresentou o lance mais vantajoso, com o fim de negociar a obtencéo de
melhor preco, vedada a negociacdo em condicdes diversas das previstas neste Edital.

7.8.1.Também nas hipGteses em que o Pregoeiro ndo aceitar a proposta e passar a
subsequente, poderé negociar com o licitante para que seja obtido preco melhor.

7.8.2.A negociagdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada
pelos demais licitantes.

7.9. Sempre que a proposta ndo for aceita, e antes de o Pregoeiro passar a subsequente,
haver4 nova verificagdo, pelo sistema, da eventual ocorréncia do empate ficto,
previsto nos artigos 44 e 45 da LC n° 123, de 2006, seguindo-se a disciplina antes
estabelecida, se for o caso.

8. DAHABILITACAO

8.1. O Pregoeiro consultara o Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF,
em relacdo a habilitacdo juridica, a regularidade fiscal e trabalhista, a qualificacdo
econdmica financeira e habilitacdo técnica conforme disposto nos arts. 4°, caput, 8°, §
3%, 13 a18 e 43, 11l da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 2010.
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8.1.1.Também poderdo ser consultados os sitios oficiais emissores de certiddes,
especialmente quando o licitante esteja com alguma documentagéo vencida junto
ao SICAF.

8.1.2.Caso o Pregoeiro ndo logre éxito em obter a certiddo correspondente através do
sitio oficial, ou na hipdtese de se encontrar vencida no referido sistema, o
licitante serd4 convocado a encaminhar, no prazo de 2(duas)horas, documento
vélido que comprove o atendimento das exigéncias deste Edital, sob pena de
inabilitagdo, ressalvado o disposto quanto & comprovagédo da regularidade fiscal
das microempresas e empresas de pequeno porte, conforme estatui o art. 43, § 1°
da LC n° 123, de 2006.

8.1.3.0 prazo estabelecido no subitem anterior poderd ser prorrogado por
solicitacdo escrita e justificada do licitante, formulada antes de findo o
prazo estabelecido e formalmente aceita pelo Pregoeiro.

8.1.3.1. O licitante convocado a encaminhar a documentagédo de habilitacéo, e
ndo o fizer dentro do prazo estabelecido no subitem 8.1.2, ndo solicitar
prorrogagdo conforme subitem 8.1.3 ou ndo manifestar desisténcia
através do chat, além de ser desclassificado ficara sujeito as penalidades
contidas no item DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS.

8.2. Os licitantes que nédo estiverem cadastrados no Sistema de Cadastro Unificado de
Fornecedores — SICAF além do nivel de credenciamento exigido pela Instrugdo
Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 2010, deverdo apresentar a seguinte documentagao
relativa a Habilitacdo Juridica, a Regularidade Fiscal e trabalhista e Qualificagdo
econdmico-financeira e técnica:

8.3. Habilitacdo juridica:

8.3.1.no caso de empreséario individual, inscri¢do no Registro Publico de Empresas
Mercantis;

8.3.2.em se tratando de sociedades comerciais ou empresa individual de
responsabilidade limitada: ato constitutivo em vigor, devidamente registrado, e,
no caso de sociedades por acBes, acompanhado de documentos de elei¢do de
seus administradores;
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8.3.3.inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbacdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante
sucursal, filial ou agéncia;

8.3.4.inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas, no caso de
sociedades simples, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

8.3.5.decreto de autorizacdo, em se tratando de sociedade empreséria estrangeira em
funcionamento no Pais;

8.3.6. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as altera¢fes ou da
consolidag&o respectiva;

Reqgularidade fiscal e trabalhista:

8.4.1.prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

8.4.2.prova de regularidade com a Fazenda Nacional (certiddo conjunta, emitida pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil e Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional, quanto aos demais tributos federais e a Divida Ativa da Unido, por
elas administrados, conforme art. 1°, inciso I, do Decreto n° 6.106/07);

8.4.3.prova de regularidade com a Seguridade Social (INSS);
8.4.4.prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

8.4.5.prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justica do trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa,
nos termos do Titulo VII-A da consolidagdo das leis do trabalho, aprovada pelo
decreto-lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.4.6.prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes municipal, relativo ao domicilio
ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual,

8.4.7.prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do
licitante, relativa & atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.4.8.caso o licitante seja considerado isento dos tributos municipais relacionados ao
objeto licitatorio, deverd comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de
declaracdo da Fazenda Municipal do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei;
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8.4.9.caso o licitante detentor do menor prego seja microempresa ou empresa de
pequeno porte, devera apresentar toda a documentacdo exigida para efeito de
comprovacdo de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restricéo,
sob pena de inabilitagao.

8.5. Relativos a Qualificacdo Econdmico-Financeira:

8.5.1.certiddo negativa de faléncia ou recuperacdo judicial expedida pelo distribuidor
da sede do licitante;

8.5.2.balango patrimonial e demonstragGes contabeis do ultimo exercicio social, j&
exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacao
financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos
provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha
mais de 3 (trés) meses da data de apresentacdo da proposta;

8.5.2.1. no caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se
a apresentacdo de balangco patrimonial e demonstragcbes contabeis
referentes ao periodo de existéncia da sociedade;

8.5.3.comprovagdo da boa situacdo financeira da empresa mediante obtencdo de
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC),
superiores a 1 (um), obtidos pela aplicagdo das seguintes formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

Passivo Circulante + Passivo N&o Circulante

Ativo Total

Passivo Circulante + Passivo N&o Circulante
Ativo Circulante
LC = - ;e
Passivo Circulante

8.5.4.As empresas, cadastradas ou ndo no SICAF, deverdo ainda complementar a
comprovacdo da qualificacdo econdémico-financeira por meio de:
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8.5.4.1.

8.5.4.2.

8.5.4.3.

8.5.4.4.

8.5.4.5.

Comprovagdo de possuir Capital Circulante Liquido (CCL) ou
Capital de Giro (Ativo Circulante — Passivo Circulante) de, no
minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por
cento) do valor estimado para a contratacdo ou item pertinente, tendo
por base o balango patrimonial e as demonstraces contdbeis do
ultimo exercicio social;

Comprovagcdo de patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor
estimado da contratacdo, por meio da apresentacdo do balanco
patrimonial e demonstracBes contaveis do ultimo exercicio social,
apresentados na forma da lei, vedada a substituigdo por balancetes ou
balangos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais
quando encerrados h& mais de 3 (trés) meses da data da apresentacao
da proposta.

Comprovagdo, por meio de declaracdo, da relacdo de compromissos
assumidos, conforme modelo constante do Anexo V do Termo de
Referéncia, de que 1/12 (um doze avos) do valor total dos contratos
firmados com a Administragcdo Pablica e/ou com a iniciativa privada,
vigentes na data da sessdo publica de abertura deste Pregdo, ndo é
superior ao Patriménio Liquido do licitante, podendo este ser
atualizado na forma ja disciplinada neste Edital;

a declaragdo de que trata a subcondi¢do acima devera estar
acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio
(DRE) relativa ao Gltimo exercicio social,

qguando houver divergéncia percentual superior a 10% (dez por
cento), para mais ou para menos, entre a declaracdo aqui tratada e a
receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do
Exercicio (DRE), deverdo ser apresentadas, concomitantemente, as
devidas justificativas.

8.6. Relativos a Qualificacdo Técnica:

8.6.1. As empresas, cadastradas ou ndo no SICAF, deverdo comprovar,
ainda, a qualificacdo técnica, por meio de:

8.6.1.1.

Comprovagdo de aptiddo para a prestacdo dos servigos em

caracteristicas, quantidades e prazos compativeis com o objeto desta licitacdo,
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ou com o item pertinente, por periodo ndo inferior a trés anos, mediante a
apresentacao de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou
privado.

8.6.1.2.  Os atestados deverao referir-se a servi¢os prestados no ambito de sua
atividade econdmica principal ou secundaria especificadas no
contrato social vigente;

8.6.1.3. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdao do
contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua
execucdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

8.6.1.4. Para a comprovagdo da experiéncia minima de 3 (trés) anos, sera
aceito o somatdrio de atestados de periodos diferentes.

8.6.1.5. O licitante disponibilizard todas as informacBes necessarias a
comprovagdo da legitimidade dos atestados apresentados,
apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato que deu
suporte a contratagdo, endereco atual da contratante e local em que
foram prestados 0s servigos.

8.6.2.Na contratacdo de servicos continuados com mais de 40 (quarenta) postos, o
licitante deverd comprovar que tenha executado contrato com um minimo de
50% (cinquenta por cento) do nimero de postos de trabalho a serem contratados.

8.6.3.Quando o nimero de postos de trabalho a ser contratado for igual ou inferior a
40 (quarenta), o licitante devera comprovar gque tenha executado contrato com
um minimo de 20 (vinte) postos.

8.6.4.Para a comprovacdo do numero minimo de postos exigido, sera aceito o
somatorio de atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou
servicos de terceirizagdo compativeis com o objeto licitado por periodo nédo
inferior a 3 (trés) anos, nos termos do art. 19, §12° da IN n. 02/2008.

Os documentos exigidos para habilitacdo relacionados nos subitens acima, deverdo ser
apresentados pelos licitantes, via e-mail licita.dilc@mcti.gov.br, no prazo de
2(duas)horas, apos solicitagdo do Pregoeiro no sistema eletrénico, podendo ser
prorrogado por igual periodo, conforme item 8.1.3. Posteriormente, serdo remetidos
em original, por qualquer processo de copia reprografica, autenticada por tabelido de
notas, ou por servidor da Administracdo, desde que conferido(s) com o original, ou
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publicacdo em 6rgdo da imprensa oficial, para anélise, no prazo de 2(dois) dias, ap6s
encerrado o prazo para o encaminhamento via e-mail;

Se a menor proposta ofertada for de microempresa, empresa de pequeno porte ou
sociedade cooperativa e uma vez constatada a existéncia de alguma restricdo no que
tange a regularidade fiscal, a mesma sera convocada para, no prazo de 2 (dois) dias
Uteis, apds solicitacdo do Pregoeiro no sistema eletrénico, comprovar a regularizacéo.
O prazo poderé ser prorrogado por igual periodo.

A ndo regularizagdo fiscal no prazo previsto no subitem anterior acarretard a
inabilitacdo do licitante, sem prejuizo das sances previstas neste Edital, sendo
facultada a convocag&o dos licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo. Se, na
ordem de classificacdo, seguir-se outra microempresa, empresa de pequeno porte ou
sociedade cooperativa com alguma restri¢cdo na documentacao fiscal, sera concedido o
mesmo prazo para regularizagao.

Havendo necessidade de analisar minuciosamente o0s documentos exigidos, 0
Pregoeiro suspendera a sessdo, informando no “chat” a nova data e horario para a
continuidade da mesma.

Serd inabilitado o licitante que ndo comprovar sua habilitagdo, deixar de apresentar
quaisquer dos documentos exigidos para a habilitagdo, ou apresenta-los em
desacordo com o estabelecido neste Edital.

O pregoeiro, auxiliado pela equipe de apoio, consultara os sistemas de registros de
sancBes SICAF, LISTA DE INIDONEOS DO TCU, CNJ E CEIS, visando aferir
eventual sancdo aplicada a licitante, cujo efeito torne-a proibida de participar deste
certame.

No caso de inabilitacdo, haverd nova verificacdo, pelo sistema, da eventual
ocorréncia de empate ficto, previsto nos artigos 44 e 45 da LC n°123, de 20086,
seguindo-se a disciplina antes estabelecida para aceitagdo da proposta subsequente.

Da sessao publica do Pregao divulgar-se-a Ata no sistema eletronico.

9. DOS RECURSOS

9.1. O Pregoeiro declarara o vencedor e, depois de decorrida a fase de regularizacéo fiscal de
microempresa ou empresa de pequeno porte, se for o caso, concedera o prazo de no
minimo trinta minutos, para que qualquer licitante manifeste a intencdo de recorrer, de
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forma motivada, isto &, indicando contra qual(is) decisdo(Ges) pretende recorrer e por quais
motivos, em campo proprio do sistema.

9.2. Havendo quem se manifeste, cabera ao Pregoeiro verificar a tempestividade e a existéncia
de motivacdo da intencdo de recorrer, para decidir se admite ou ndo 0 recurso,
fundamentadamente.

9.2.1.Nesse momento o Pregoeiro ndo adentrard& no mérito recursal, mas apenas
verificara as condi¢des de admissibilidade do recurso.

9.2.2.A falta de manifestacdo motivada do licitante quanto & intencdo de recorrer
importara a decadéncia desse direito.

9.2.3.Uma vez admitido o recurso, o recorrente tera, a partir de entéo, o prazo de trés
dias para apresentar as razles, pelo sistema eletronico, ficando os demais
licitantes, desde logo, intimados para, querendo, apresentarem contrarrazfes
também pelo sistema eletrénico, em outros trés dias, que comegardo a contar do
término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos
elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.

9.3. O acolhimento do recurso invalida tdo somente o0s atos insuscetiveis de
aproveitamento.

9.4. Os autos do processo permanecerdo com vista franqueada aos interessados, no
endereco constante neste Edital.

10. DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

10.1. O objeto da licitacdo sera adjudicado ao licitante declarado vencedor, por ato do
Pregoeiro, caso ndo haja interposicao de recurso, ou pela autoridade competente, apos
a regular decisdo dos recursos apresentados.

10.2. Apés a fase recursal, constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade
competente homologara o procedimento licitatério.

11. DA GARANTIA DE EXECUGAO

11.1. O adjudicatario, no prazo de 10 (dez) dias apés a assinatura do Termo de Contrato,
prestara garantia no valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor do Contrato,
que sera liberada de acordo com as condigBes previstas neste Edital, conforme
disposto no art. 56 da Lei n° 8.666, de 1993, desde que cumpridas as obrigacOes
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contratuais. O prazo para apresentacdo da garantia poderd ser prorrogado por igual
periodo a critério da Administracdo contratante.

11.1.1. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretard a
aplicacdo de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato
por dia de atraso, até 0 maximo de 2% (dois por cento).

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

A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger
um periodo de mais 3 (trés) meses apds o término da vigéncia contratual.

A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

11.3.1. prejuizo advindo do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo
adimplemento das demais obrigacdes nele previstas;

11.3.2. prejuizos causados a Contratante ou a terceiro, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execucao do contrato;

11.3.3.  as multas moratorias e punitivas aplicadas pela Contratante a Contratada;

11.3.4. obrigacGes trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer natureza, néo
adimplidas pela contratada;

11.4. A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos

115

11.6

11.7.

indicados no item anterior, mencionados no art. 19, XIX, b da IN SLTI/MPOG
02/2008.

. A garantia em dinheiro deverd ser efetuada em favor da Contratante, na Caixa
Econbmica Federal, com corre¢do monetéria.

. No caso de alteracdo do valor do contrato, ou prorrogacéo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situacdo ou renovada, seguindo oS mesmos parametros
utilizados quando da contratacéo.

Se o0 valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacdo, a Contratada obriga-se a fazer a respectiva reposi¢do no prazo maximo de
15 (quinze) dias Uteis, contados da data em que for notificada.

11.8. A Contratante ndo executara a garantia na ocorréncia de uma ou mais das seguintes

hipoteses:



Fub:

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracéo
Coordenacédo-Geral de Recursos Logisticos
Coordenacéo de Logistica e Execu¢do
Diviséo de Licita¢tes, Contratos e Compras
Servico de Licitagdes

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 19/2014

11.8.1.  caso fortuito ou forca maior;
11.8.2.  alteracdo, sem prévia anuéncia da seguradora, das obrigacGes contratuais;

11.8.3.  descumprimento das obrigacOes pelo contratado decorrentes de atos ou
fatos praticados pela Administragéo;

11.8.4.  atos ilicitos dolosos praticados por servidores da Administracéo.

11.9. Nao serdo aceitas garantias que incluam outras isencdes de responsabilidade que ndo

as previstas neste item.

11.10. Apos a execucdo do contrato, sera verificado o pagamento das verbas rescisorias

decorrentes da contratacdo, ou a realocacdo dos empregados da Contratada em outra
atividade de prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrupcdo dos respectivos
contratos de trabalho.

11.10.1. Caso a Contratada ndo logre efetuar uma das comprovagdes acima
indicadas até o fim do segundo més ap6s 0 encerramento da vigéncia
contratual, a Contratante poderd utilizar o valor da garantia prestada e dos
valores das faturas correspondentes a 1 (um) més de servicos para realizar
0 pagamento direto das verbas rescisorias aos trabalhadores alocados na
execucdo contratual, conforme arts. 19-A e 35 da Instrugdo Normativa
SLTI/MPOG n° 2, de 2008, conforme obrigagdo assumida pela contratada.

11.11. Sera considerada extinta a garantia:

11.11.1. com a devolugdo da apolice, carta fianca ou autorizacdo para o
levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia,
acompanhada de declaragio da Contratante, mediante termo
circunstanciado, de que a Contratada cumpriu todas as clausulas do
contrato;

11.11.2. no prazo de 03 (trés) meses apds o término da vigéncia do contrato, caso a
Administracdo ndo comunigque a ocorréncia de sinistros, quando o prazo
sera ampliado, nos termos da comunicacao.

12. DO TERMO DE CONTRATO

12.1.

Apobs a homologacédo da licitagdo, o adjudicatario ter o prazo de 5(cinco) dias Uteis,
contados a partir da data de sua convocagéo, 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.
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12.3.
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Previamente a contratacdo, sera realizada consulta ao SICAF, pela contratante, para
identificar possivel proibi¢do de contratar com o Poder Publico.

12.2.1. Na hipétese de irregularidade do registro no SICAF, o contratado
devera regularizar a sua situacdo perante o cadastro no prazo de até
05 (cinco) dias, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas no
edital e anexos.

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

O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo, por
solicitacéo justificada do adjudicatario e aceita pela Administracao.

Antes da assinatura do Termo de Contrato, a Administragdo realizara consulta “on line”
ao SICAF, cujos resultado serd anexados aos autos do processo.

Se o0 adjudicatario, no ato da assinatura do Termo de Contrato, ndo comprovar que
mantém as mesmas condicOes de habilitacdo, ou quando, injustificadamente, recusar-se
a assinatura, podera ser convocado outro licitante, desde que respeitada a ordem de
classificacdo, para, apés a verificagdo da aceitabilidade da proposta, negociacdo e
comprovados os requisitos de habilitagdo, celebrar a contratagcdo, sem prejuizo das
sangdes previstas neste Edital e das demais cominaces legais.

13. DA REPACTUACAO

13.1.

As regras acerca da repactuacdo do valor contratual séo as estabelecidas no Termo de
Contrato, anexo a este Edital.

14. DA ENTREGA E DO RECEBIMENTO DO OBJETO E DA FISCALIZACAO

14.1.

Os critérios de recebimento e aceitacdo do objeto estdo previstos no Termo de
Referéncia.

15. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA



16.

15.1.

Fub:

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracéo
Coordenacédo-Geral de Recursos Logisticos
Coordenacéo de Logistica e Execu¢do
Diviséo de Licita¢tes, Contratos e Compras
Servico de Licitagdes

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 19/2014

As obrigacBes da Contratante e da Contratada sdo as estabelecidas no Termo de
Referéncia.

DO PAGAMENTO

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de até 30(trinta) dias, contados da
apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura contendo o detalhamento dos servigos executados e
0s materiais empregados, através de ordem bancaéria, para crédito em banco, agéncia e
conta-corrente indicados pelo contratado.

Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverdo ser efetuados no prazo de até 5
(cinco) dias, contados da data da apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, nos termos do art.
5°, § 3°, da Lei n° 8.666, de 1993.

A apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura devera ocorrer no prazo de 5 (cinco) dias, contado
da data final do periodo de adimplemento da parcela da contratagdo a que aquela se
referir, devendo estar acompanhada dos documentos mencionados no 81° do art. 36 da
IN/SLTI n° 02, de 2008.

O pagamento somente serd autorizado depois de efetuado o “atesto” pelo servidor
competente, condicionado este ato a verificacdo da conformidade da Nota Fiscal/Fatura
apresentada em relagdo aos servicos efetivamente prestados devidamente acompanhada
das comprovagdes mencionadas no §1° do art. 36, da IN/SLTI n° 02, de 2008.

Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura ou dos documentos pertinentes a
contratacdo, ou ainda, circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, como por
exemplo, obrigagdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou
inadimpléncia, o pagamento ficard sobrestado até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipdtese, 0 prazo para pagamento iniciar-se-4 apos a
comprovagdo da regularizacdo da situagdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a
Contratante.

Caso se constate o descumprimento de obrigagdes trabalhistas ou da manutencdo das
condi¢bes exigidas para habilitacdo podera ser concedido um prazo para que a
Contratada regularize suas obrigacGes, quando ndo se identificar ma-fé ou a
incapacidade de corrigir a situagéo.

16.6.1. N&o sendo regularizada a situacéo da Contratada no prazo concedido, ou nos
casos em que identificada ma-fé, se ndo for possivel a realizacdo desses
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pagamentos pela prépria Administracdo, os valores retidos cautelarmente
serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem
utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas
trabalhistas, bem como das contribuicGes sociais e FGTS decorrentes.

Nos termos do artigo 36, § 6°, da Instrugcdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de 2008,
sera efetuada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sanc¢@es cabiveis, caso se constate que a Contratada:

16.7.1. ndo produziu os resultados acordados;

16.7.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a
gualidade minima exigida;

16.7.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucao
do servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada,

Serad considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para verificar
a manutencao das condi¢fes de habilitacdo exigidas no edital.

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua adverténcia, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias,
regularize sua situagcdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

Né&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
devera comunicar aos 0rgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal
quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a
ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir
o recebimento de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
contratada a ampla defesa.

Havendo a efetiva execu¢do do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada nao regularize sua situacao
junto ao SICAF.
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Somente por motivo de economicidade, seguranga nacional ou outro interesse publico
de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade
da contratante, ndo serd rescindido o contrato em execucdo com a contratada
inadimplente no SICAF.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo
aplicavel, em especial a prevista no artigo 31 da Lei 8.212, de 1993.

16.15.1. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, exclusivamente
para as atividades de prestacdo de servigos previstas no 85°-C, do artigo 18, da
LC 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime, observando-se as excegoes nele
previstas. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de
comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de
compensagdo financeira devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo
adimplemento da parcela, € calculada mediante a aplicag¢do da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo:
EM = Encargos moratdrios;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela a ser paga.
| = indice de compensacéo financeira = 0,00016438, assim apurado:

| = (6/100) I =0,00016438

I =(TX)

17.1.

365 TX = Percentual da taxa anual = 6%.

17. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, o
licitante/adjudicatério que:

17.1.1. ndo assinar o termo de contrato ou aceitar/retirar o instrumento equivalente,
guando convocado dentro do prazo de validade da proposta;

17.1.2. apresentar documentacéo falsa;
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17.1.3. deixar de entregar os documentos exigidos no certame;
17.1.4. ensejar o retardamento da execug¢éo do objeto;

17.1.5. ndo mantiver a proposta;

17.1.6. cometer fraude fiscal;

17.1.7. comportar-se de modo inidéneo;

17.2.  Considera-se comportamento inidéneo, entre outros, a declaracéo falsa quanto as
condicdes de participagdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio
entre os licitantes, em qualquer momento da licitagdo, mesmo apds o encerramento
da fase de lances.

17.3. O licitante/adjudicatario que cometer qualquer das infracdes discriminadas no
subitem anterior ficara sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as
seguintes sangdes:

17.3.1. Multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s)
prejudicado(s) pela conduta do licitante;

17.3.2. Impedimento de licitar e de contratar com a Unido e descredenciamento no
SICAF, pelo prazo de até cinco anos;

17.4. A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com a sangdo de
impedimento.

17.5. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo que assegurara 0 contraditério e a ampla defesa ao
licitante/adjudicatario, observando-se o procedimento previsto na Lei n° 8.666, de
1993, e subsidiariamente na Lei n® 9.784, de 1999.

17.6. A pratica de atos lesivos & Administracdo Pablica, nos moldes da Lei 12.846/2013
fica sujeita as seguintes sangdes:

17.6.1. multa, no valor de 0,1% (um décimo por cento) a 20% (vinte por cento) do

faturamento bruto do dltimo exercicio anterior ao da instauracdo do
processo administrativo, excluidos os tributos, a qual nunca seré inferior a
vantagem auferida, quando for possivel sua estimacdo; e

17.6.2. publicacdo extraordinaria da decisdo condenatoria.
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A autoridade competente, na aplicacdo das san¢bes, levard em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

As san¢Oes por atos praticados no decorrer da contratacdo estdo previstas no Termo
de Referéncia.

18. DA IMPUGNAGCAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

19.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

Até 02 (dois) dias Uteis antes da data designada para a abertura da sessdo publica,
gualquer pessoa podera impugnar este Edital.

A impugnacdo poderd ser realizada por forma eletronica, via sistema
COMPRASNET e pelo endereco eletrénico licita.dilc@mcti.gov.br.

Caberd ao Pregoeiro decidir sobre a impugnagdo no prazo de até vinte e quatro
horas.

Acolhida a impugnacdo, sera definida e publicada nova data para a realiza¢do do
certame.

Os pedidos de esclarecimentos referentes a este processo licitatorio deverdo ser
enviados ao Pregoeiro, até 03 (trés) dias Uteis anteriores a data designada para
abertura da sessdo publica, exclusivamente por meio eletrbnico via internet, no
endereco indicado no Edital.

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

As respostas as impugnacdes e os esclarecimentos prestados pelo Pregoeiro serdo
entranhados nos autos do processo licitatorio e estardo disponiveis para consulta
por qualquer interessado.

DAS DISPOSICOES GERAIS

19.1.

N&o havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impega a
realizacdo do certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida
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para o primeiro dia Util subsequente, no mesmo horério anteriormente estabelecido,
desde que ndo haja comunicagdo em contrario, pelo Pregoeiro.

No julgamento das propostas e da habilitacdo, o Pregoeiro podera sanar erros ou
falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade
juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos,
atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de habilitacdo e classificacéo.

A homologagéo do resultado desta licitagdo ndo implicara direito a contratacéao.

As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em favor da
ampliagdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o
interesse da Administracdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da
contratacao.

Os licitantes assumem todos 0s custos de preparacdo e apresentacdo de suas
propostas e a Administracdo ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses
custos, independentemente da conducéo ou do resultado do processo licitatorio.

Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o
dia do inicio e incluir-se-a4 o do vencimento. S0 se iniciam e vencem 0s prazos em
dias de expediente na Administracéo.

O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara o
afastamento do licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato,
observados os principios da isonomia e do interesse publico.

Em caso de divergéncia entre disposi¢Oes deste Edital e de seus anexos ou demais
pecas que compdem o processo, prevalecera as deste Edital.

O Edital estd disponibilizado, na integra, nos enderegos eletrdnicos
http://www.comprasgovernamentais.gov.br e www.mcti.gov.br, e também poderdo
ser lidos e/ou obtidos no endereco Divisdo de Licitagdes, Contratos e Compras —
DILC, deste Ministério, situada & Esplanada dos Ministérios, Bloco E, Sobreloja,
Sala 140, Brasilia-DF, nos dias Uteis, no horario das 8h30min. (oito) horas e (trinta)
minutos horas as 17(dezessete) horas, mesmo endereco e periodo no qual os autos
do processo administrativo permanecerdo com vista franqueada aos interessados.
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Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, 0s seguintes anexos:

19.10.1. ANEXO | - Termo de Referéncia;
19.10.2. ANEXO Il — Minuta de Termo de Contrato;
19.10.3.  ANEXO Il - Planilha de Custos e Formagéo de Pregos;

Brasilia, 20 de outubro de 2014

Angelina S. Leonez Fernandes
Pregoeira
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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

1.1. Contratagcdo de empresa especializada para a prestacdo de Servigos de Secretariado
Executivo, nas dependéncias do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — MCTI,
conforme quantidades, estimativas e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

1.2.  Descricdo dos cargos e quantidades:

Valor Valor Valor
Grupo uant.de P
Item | Catserv Cargos onstos Unitario Mensal Anual
(R$) (R$) (R9)
1 Técnico em
16578 Secretariado 70
2 Secretario
16578 Executivo 64
! 3 Secretario
16578 Executivo Bilingue 40
4 25623 Encarregado 01
Valor Total Mensal R$
Valor Total Anual R$
1.3.  As quantidades acima informadas tem o carater de composicdo de preco global, ndo

sendo obrigacdo do Orgdo a utilizacio da quantidade total.

1.4.

facilitar a fiscalizacéo e o controle dos servigos.

1.5.

do servigo.

Os servigos deverdo ser executados por apenas uma pessoa juridica, justificando o
processo licitatério e a contratagdo em Unico grupo, até mesmo por economicidade processual,

O fornecimento deles ocorrera mediante solicitaces parciais, na medida das necessidades
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2.1. O Decreto-Lei n° 200/67, em seu art. 10, § 7° determina que a execucéo das atividades da
Administracdo Federal devera ser amplamente descentralizada e para melhor desincumbir-se das
tarefas de planejamento, coordenacdo, supervisédo e controle e com o objetivo de impedir o
crescimento desmesurado da maquina administrativa, a Administracdo procurara desobrigar-se
da realizacdo material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execucao
indireta.

2.2. O objeto da contratacdo tem caracteristicas e requisitos técnicos peculiares, é atribuido a
profissionais expressamente definidos em Lei, tem natureza especifica e necessita de
profissionais habilitados que viabilizardo a prestacdo de servigos de secretariado de nivel médio
e superior, para o desenvolvimento de atividades complexas de assisténcia aos de ocupantes de
cargos de direcdo a partir do DAS 101.2.

2.3. A contratacdo se justifica, pois 0 Ministério ndo dispGe de recursos humanos para o
atendimento desses servigos, visto que essas funcGes ndo fazem parte da carreira de C&T.
Assim, torna-se necessaria a terceirizacdo desses servicos com vista a agilidade dos trabalhos
institucionais.

2.4. A Administracdo espera com a contratacdo em tela, otimizagdo do aproveitamento dos
recursos humanos, pois os dirigentes ficardo responsaveis apenas por suas atribuices, no que
respeita as atividades de planejamento, coordenacéo, fiscalizagcdo e controle, e as atividades
meramente acessorias ficardo a cargo da empresa contratada, ampliando, assim, a qualidade e
rapidez na prestacao de servigos inerentes as atribuicdes desta Pasta.

3.1.  Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 2.271, de
1997, constituindo-se em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a
area de competéncia legal do 6rgéo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas
por seu respectivo plano de cargos.

3.2. A prestacdo do servi¢o ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre esses, que caracterize pessoalidade e
subordinacdo direta.
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3.3.  Os servigos a serem contratados, apesar de ndo explicitados no rol exemplificativo
estabelecido no § 1°, do art. 1° do Decreto n°® 2.271/97, configuram-se como servigo de natureza
continuada; dessa forma, por se tratar de servico de natureza publica permanente, torna-se
conveniente, em razdo dos custos envolvidos na sua contratacdo, um dimensionamento maior do
prazo contratual com vistas a obtencdo de precos e condi¢cbes mais vantajosas para
Administracdo, de que cabe citar, por exemplo:_evitar_custos administrativos desnecessarios
com _contratacdes repetitivas gue ensejariam _dispéndios desnecessarios a Administracao,
haja vista que a necessidade e conveniéncia de manter_disponiveis 0s servicos elencados
neste instrumento sdo imprescindiveis 8 Administracdo pelos motivos ora expostos.

4.1. 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 imediato, tornando as atividades do setor mais produtivas.

4.2. Para a execucdo dos servicos o profissional devera possuir atributos condizentes, tais
como: equilibrio emocional, dinamismo, flexibilidade, presteza, criatividade, iniciativa, discricdo
e rapidez de raciocinio entre outros.

4.3. As qualificagcOes dos postos a serem contratadas sdo exigidas de acordo com a Lei n°
7.377, de 1985.

4.4. Quando da contratacdo, a unidade requisitante do MCT]I devera entrevistar o candidato ao
posto e expedir declaracdo onde conste que o profissional preenche todos os requisitos
necessarios a execugdo dos servicos, inclusive o dominio da lingua estrangeira quando
necessario.
4.5.  Os servigos serdo executados conforme discriminado abaixo:
4.5.1. Técnico (a) em Secretariado (Classificagdo CBO: 3515-05)

45.1.1. Atividades Bésicas:

a) recepcionar visitantes, certificar agendamento e fazer o encaminhamento devido;
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realizar controle de ligacGes recebidas e realizadas;

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

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 mobiliérios e outros insumos;

solicitar servicos de copeiragem, e outras atividades de apoio, durante a
realizacdo de reunides e atividades agendadas;

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

providenciar a hospedagem para servidores da unidade deslocados de Brasilia
para 0 cumprimento de agenda externa;

realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.

organizar e manter 0s arquivos sob sua responsabilidade;

redigir e digitar correspondéncia ou documentos de rotina;

realizar a triagem, dos documentos recebidos, protocolando-os e
encaminhando-o0s aos seus destinatarios de forma correta e tempestiva;

m) cuidar para que o sigilo dos documentos seja mantido

Secretario (a) Executivo (a) (Classificacdo CBO: 2523-05)

45.2.1. Atividades Bésicas:

a) planejar, organizar os servicos de secretaria;

b) assistir e assessorar diretamente a dirigentes de nivel DAS 101.4 ou superior;

c) redigir textos profissionais especializados;

d) interpretar e sintetizar textos e documentos;

e) registrar e distribuir expedientes e outras tarefas correlatas;

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

g) secretariar as autoridades no desempenho de suas fungOes, gerenciando
informacdes;

h) elaborar atas de reunies, marcar e cancelar compromissos;

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

J) assessorar na organizacao de eventos requisitando e organizando espaco fisico,

Servicos e equipamentos necessarios;
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k) manter atualizada e informar a autoridade a agenda diaria de compromisso
acompanhando cronogramas;

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

m) cuidar para que o sigilo dos documentos seja mantido;

n) manter controle atualizado da localizagcdo interna dos processos atinentes ao
setor, bem como dos vencimentos de prazos estabelecidos, reportando por meio
de relatérios a sua posicao diéria;

0) realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.

Secretario (a) Executivo (a) Bilingue (Classificagdo CBO: 2523-10)
Atividades Basicas:

a) planejar, organizar os servicos de secretaria;

b) assistir e assessorar diretamente a dirigentes de DAS 101.5 ou superior;

c) coletar informagdes para consecucao de objetivos e metas do MCTI,

d) redigir textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

e) interpretar e sintetizar textos e documentos;

f) falar e traduzir em idioma estrangeiro para atender as necessidades de
comunicagdo do MCTI;

g) registrar e distribuir expedientes e outras tarefas correlatas;

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

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

j) elaborar atas de reunides, marcar e cancelar compromissos;

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

[) assessorar na organizagdo de eventos requisitando e organizando espaco fisico,
SEervigos e equipamentos necessarios;

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

n) organizar agenda de viagens de trabalho da autoridade, providenciando
transporte e hospedagem;
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0) Executar em ambiente operacional Windows, processador de dados (Word),
planilha eletronica (Excel), internet (sites oficiais);

p) Ter conhecimento basico da legislacdo que rege a administracdo publica, especialmente
nas areas de Processo Administrativo Federal e Gestdo da Despesa Publica;

q) cuidar para que o sigilo dos documentos seja mantido;

r) realizar outras atividades inerentes ao posto de trabalho.

4.5.4. Encarregado

45.4.1. Devera ser indicado no minimo um encarregado com o fim de orientar,
distribuir, acompanhar, controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos, cabendo ainda,
responder pela empresa perante o fiscal do MCTI, quanto & execuc¢do dos servigos.

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

5.1. Ademanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

5.1.1. Por se tratar de uma excepcionalidade, prevista no paragrafo 1° do art. 11 da Instrucédo
Normativa n® 02/2008, informamos que o perfil dos servigcos demandados é de prestacdo
continuada e difusa em suas ac6es, dificilmente mensuraveis de forma objetiva e direta que venha
a permitir uma contratacdo por produto ou resultado.

5.1.2. Os 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 avaliagcdo. Dessa
forma, a melhor alternativa a Administracdo € a contratacao e remuneragdo por postos de servigos.

5.1.3. A adocdo da unidade de medida por postos de trabalho permite a administracdo admitir a
flexibilizacdo da execucdo das atividades ao longo do horario de expediente, vedando-se a
realizacdo de horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados
originariamente neste Termo de Referéncia.

5.1.4. No preco proposto deverdo estar incluidas todas as despesas com salarios, contribui¢des
sociais e trabalhistas, seguros, encargos sociais, impostos e taxas, transporte, alimentacdo,
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treinamento/reciclagem, despesas administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua
composicao;

5.1.5. Na Proposta apresentada devera constar o valor do posto para cada categoria de servico
do presente Termo de Referéncia, bem como a planilha demonstrativa de composicédo 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;

5.1.6. Para os valores cotados, a empresa licitante devera apresentar planilha demonstrativa dos
custos de cada categoria profissional, além dos parametros e memorias de célculos utilizados
para obtencdo dos resultados, conforme modelo constante da IN 02, MPOG de 2008, observado
0 piso salarial de cada categoria profissional e a carga horéria estabelecida neste ANEXO;

5.1.7. Devera ser indicado, na Planilha de Custos e Formacdo de Precgos, o sindicato, ou 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.

5.1.8. A Licitante devera considerar em sua proposta um montante relativo a taxa de
administracdo que seja suficiente para fazer face as despesas administrativas, de (pessoal, de
despesas de escritdrio, custos de admissdo e demissdo, custos bancarios e financeiros, impostos
personalissimos e/ou indiretos, etc.).

5.1.9. Para fins de composicdo de custos, e levando em consideracdo que a carga horaria dos
trabalhadores envolvidos nos servicos objeto do presente Termo de Referéncia, € 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
Rodoviaria/Esplanada nas cidades que 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;

5.1.10. Administracdo ndo se vincula as disposicdes contidas em Acordos e Convencgdes
Coletivas que estabelecam valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou
previdenciarios, bem como de precos para os 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.

5.1.11. Para a apuracgdo dos servigos demandados no &mbito do Termo de Referéncia, buscou-se
junto as areas demandantes a definigdo das categorias de servi¢os imprescindiveis e a previsdo
dos quantitativos da demanda necessaria.
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5.1.12. Para a apuracdo das quantidades o MCTI utilizou-se de suas experiéncias em seus
contratos anteriores para definir os quantitativos, em face das caracteristicas da demanda do
servigo, buscando sempre fatores econdmicos mais vantajosos a Administragao.

6.1.  Os servicos deverdo ser executados com base nos parametros minimos a seguir
estabelecidos:

6.1.1. Técnico (a) em Secretariado
6.1.1.1. Requisitos Basicos:

a) Curso médio Completo;

b) Experiéncia minima: 06 meses; comprovada em CTPS para as atividades de
complexidade administrativa equivalente, onde tenha sido requeridas habilidades no
uso de aplicativos informatizados basicos;

c) Conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote Open Office
em software livre;

d) Certificado de conclusdo do Curso de Secretariado, em nivel de 2° grau, ou do
certificado de conclusdo do 2° grau que, na data da vigéncia da Lei n° 9.261/96, houver
comprovado através de declaraces de empregadores, 0 exercicio efetivo, durante pelo
menos trinta e seis meses, das atribuicdes mencionadas no art. 5° da mencionada lei.

6.1.1.1.1. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nao
habilitados com o certificado do curso de técnico em secretariado, contenham pelo
menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio das atividades
préprias a técnico de secretariado, até data da vigéncia da Lei n° 9.261/1996. A
comprovacao de atuacdo na area se dara por meio de anotacdes na Carteira de
Trabalho, Previdéncia Social e através de declaracBes das empresas nas quais 0s
profissionais tenham desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as
atribuicdes que serdo confrontadas com as estipuladas neste Termo de Referéncia.

6.1.2. Secretério (a) Executivo

6.1.2.1. Requisitos Basicos:
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Curso Superior em Secretariado Executivo, legalmente reconhecido no Brasil, 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, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis
meses, das atribui¢des mencionadas no art. 4° da mencionada lei;

Experiéncia minima: 06 meses comprovada em CTPS para as atividades de
complexidade administrativa equivalente, onde tenha sido requeridas habilidades no
uso de aplicativos informatizados basicos;

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

6.1.2.1.1. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora n&o
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 comprovacao de atuacéo na area para atendimento do item anterior
se dard por meio de anotacdes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e
através de declaracdes das empresas nas quais os profissionais tenham
desenvolvido suas respectivas atividades, discriminando as atribuicdes que serdo
confrontadas com as estipuladas neste Termo de Referéncia.

6.1.3. Secretario (a) Executivo (a) Bilingue

6.1.3.1. Requisitos Basicos:

a)

b)

curso Superior em Secretariado Executivo Bilingue, legalmente reconhecido no Brasil,
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, o exercicio efetivo, durante pelo menos trinta e seis
meses, das atribuicdes mencionadas no art. 4° da mencionada lei;

declaracédo, expedida por entrevistador da Unidade, demonstrando que o empregado
detém conhecimentos de lingua estrangeira compativeis com a funcdo a ser
desempenhada;

experiéncia minima: 06 meses comprovada em CTPS para as atividades de
complexidade administrativa equivalente, onde tenha sido requeridas habilidades no
uso de aplicativos informatizados basicos;
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d) conhecimento dos aplicativos do pacote Office da Microsoft e/ou pacote Open Office
em software livre;

6.1.3.1.1. E assegurado o direito ao exercicio da profissdo aos que, embora nao
habilitados com o certificado do curso de secretariado executivo, contenham pelo
menos cinco anos ininterruptos ou dez anos intercalados de exercicio das atividades
préprias a secretariado executivo, até data da vigéncia da Lei n° 9.261/1996. A
comprovacao de atuacdo na area para atendimento do item anterior se dard por meio
de anotacdes na Carteira de Trabalho, Previdéncia Social e através de declaracfes
das empresas nas quais os profissionais tenham desenvolvido suas respectivas
atividades, discriminando as atribuicdes que serdo confrontadas com as estipuladas
neste Termo de referéncia.

7.1. A execucdo do servico serd iniciada &s 7h, sendo que o funcionamento do Orgdo se
inicia as 7h e se estende até as 21h.

7.2. Devem ser seguidas as normas vigentes da Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT,
do Tribunal Superior do Trabalho — TST, Convencao Coletiva e outras subsidiarias.

7.3. A jornada de trabalho sera de 08 (oito) horas diarias, de segunda-feira a sexta-feira, o
horario devera se adequar as necessidades de cada setor podendo variar o inicio e o final da
jornada de trabalho sem que seja ultrapassado as 8 (oito) horas e sendo vedado realizacdo de hora
extra.

7.4. Caso o horario de expediente do Orgdo for alterado por determinacéo legal, o horario
mencionado no subitem 12.1 serd alterado para este novo horario;

7.5. Por necessidade dos servicos, devidamente justificada e tempestivamente comunicada,
0 horério da prestacdo dos servicos podera ser alterado, levando em consideracdo o interesse deste
Ministério e a legislacdo em vigor, sendo gue ndo sera, de forma alguma, permitida a execucéo
de horas extras ou trabalhos em horario noturno.

7.6. Os postos de servicos ndo poderdo ficar descobertos, e nas hipdteses de faltas do
funcionario, a empresa contratada devera, no prazo maximo de duas horas do inicio da jornada do
profissional, providenciar a disponibilizacdo de substituto, cujas qualificacbes sejam iguais ou
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superiores aquelas definidas para o servico contratado, sob a pena de aplicacdo das penalidades
previstas no contrato.

7.7. Os servicos de Secretariado serdo preferencialmente prestados no ambito do Edificio
Sede, localizado na Esplanada dos Ministérios, Bloco “E” ou no Complexo de Edificios
localizados no Setor Policial Sul, Area 05, Quadra 03 em Brasilia-DF.

7.8. Os servicos poderdo ainda ocorrer, caso haja a necessidade, em outro local em que o
MCT]I vier a possuir imovel, em outros estados e até mesmo fora do territério nacional.

7.9. A distribuicdo dos postos atendera as necessidades do MCT]I, conforme a demanda de
seus diversos setores.

7.10. Eventualmente, a bem do servico publico, haverd 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 area
demandante e formalmente aprovada pela Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos.

7.11. 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 aquisicao deverdo ser 0s mesmos previstos para o MCTI.

7.12. Cabera a Contratada, antes de realizar os gastos com os deslocamentos e diarias dos
funcionarios disponibilizados para a prestacdo de servi¢os fora do ambito do Distrito Federal,
verificar junto ao MCTI os valores das diérias praticadas pela Administracdo 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 os citados neste subitem serdo glosados, sem
que caiba qualquer reclamacéo posterior.

7.13. Para fazer jus ao ressarcimento dos custos, a Contratada devera apresentar:

a) requisicdo emitida pela CGRL, com a exposi¢do de motivos e a competente
autorizacdo;
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b) canhoto do bilhete aéreo (ou documento equivalente), expedido em nome do
profissional alocado para a execucdo dos servigos, juntamente com o canhoto dos
cartbes de embarque;

c) relatorio de viagem onde constem o nome completo do profissional, data de saida
e de retorno, nimero de diarias efetivamente utilizadas a bem do servico, visado pelo
funcionario do MCT]1 ao qual foi acompanhar.

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

7.15. Faturamento deste servico serd efetuado em fatura separada da fatura dos
servicos Objeto deste Termo de Referencia, a Contratada apresentard 0s respectivos
comprovantes de pagamento, bem como a relacdo dos funcionarios que realizaram a viagem.

7.16. 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.

7.17. 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.

8.1.  Exigir o cumprimento de todas as obriga¢cdes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e 0s termos de sua proposta.

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

8.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso
da execucéo dos servigos, fixando prazo para a sua correcao.

8.4. N&o permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, de forma
alguma.
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8.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condicoes
estabelecidas no Edital e seus anexos.
8.6. Efetuar as retencOes tributarias devidas sobe o valor da fatura de servicos da
Contratada, em conformidade com o art. 36, § 8°da IN SLTI/MPOG n° 02/2008.
8.7. N&o praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

8.7.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis indicados, exceto quando o objeto
da contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de secretariado;

8.7.2. Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
Contratadas;

8.7.3. Promover ou aceitar o desvio de funcGes dos trabalhadores da Contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacdo e em relacdo a funcéo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;
e

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

8.8. Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na
prestacao dos servicos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogaveis por igual periodo, ap6s a extingédo
ou rescisdo do contrato, nos termos do art. 34, § 5° alinea d, | e 8 8° da IN SLTI/MPOG n°
02/2008.

9.1. Executar os servicos conforme especificacGes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios,
guando for o caso, na qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua
proposta.
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9.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no

prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorre¢des resultantes da execugdo servicos.

9.3. Manter os empregados nos horarios predeterminados pelo MCTI.

9.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de
acordo com os artigos 14 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078 de 1990),
ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso essa tenho sido exigida no Edital,
ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.

9.5. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bésicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinacdes em vigor.

9.6. Vedar a utilizacdo, na execucdo dos servigos, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comissdo ou funcdo confianca no 6rgdo Contratante, nos
termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010.

9.7. Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente identificados por meio de
cracha.
9.8. As empresas contratadas que sejam regidas pela Consolidacéo das Leis do Trabalho

(CLT) deverdo apresentar a seguinte documentacdo no primeiro més de prestacdo dos servicos:

9.8.1.Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcdo, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servigos, quando for o caso;

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

9.8.3.Exames medicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servigos;

9.8.4.0s documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo
empregado que se se vincule a prestagdo do contrato administrativo. De igual modo, o
desligamento de empregados no curso do contrato de prestacdo de servigos deve ser
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devidamente comunicado, com toda a documentacdo pertinente ao empregado
dispensado, a semelhanca do que se exige quando do encerramento do contrato
administrativo.

9.9. A empresa contratada cujos empregados vinculados ao servico sejam regidos pela
CLT deveré entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més
seguinte ao da prestacao dos servigos 0s seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa
a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da
Unido; 3) certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estaduais, Distrital e
Municipal do Domicilio ou sede da contratada; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e
5) Certiddo de Débitos Trabalhistas — CNDT.

9.10. Substituir, no prazo 2 (duas) horas, em caso de eventual auséncia, tais como faltas,
férias e licencas, o empregado posto a servigo da Contratante, devendo identificar previamente o
respectivo substituto ao Fiscal do Contato.

9.11. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais previdenciarias,
tributérias e as demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere
responsabilidade a Contratante.

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

9.13. Autorizar a Contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto
nas faturas e realizar os pagamento dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribui¢es previdenciarias e do FGTS, quando ndo demostrado
0 cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacfes, até o momento da regularizacdo, sem
prejuizo das sancdes cabiveis.

9.13.1. Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria
Administracéo (ex.: por falta da documentacdo pertinente, tais como folha de
pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento), os valores retidos
cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de
serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas
trabalhistas, bem como das contribuigdes sociais e FGTS decorrentes.
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9.14. Autorizar o aprovisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e

rescisdo contratual dos trabalhadores da contatada, bem como de suas repercussdes trabalhistas,
fundiarias e previdencidrias, que serdo depositados pela contratante em conta-dep6sito vinculada
especifica, em nome do prestador dos servicos, bloqueada para movimentacdo, conforme
disposto no anexo VII da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 2008, os quais somente
serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condicbes
estabelecidas § 1°, do art. 19-A, da referida norma.

9.14.1. O montante dos depositos da conta vinculada sera igual ao somatério dos valores
das provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneracdo, cuja
movimentacdo dependera de autorizagdo do 6rgao ou entidade promotora da licitacdo e
sera feita exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacoes:

9.14.1.1. 13°(decimo terceiro) salario;
9.14.1.2. Férias e um terco constitucional de férias;

9.14.1.3. Multas sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes
sem justa causa; e

9.14.1.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario, em
conformidade com o grau de risco de acidente de trabalho e as aliquotas
de contribuicdo previstas no art. 22, inciso Il, da Lei n° 8.212, de 1991
(Item 12 do Anexo VIl da IN SLTI/MPOG n° 02/2008).

9.14.1.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de célculo
serdo aqueles indicados no Anexo VIl da IN SLTI/MPOG n° 02/2008.

9.14.2. O saldo da conta-depdsito serd remuneracdo pelo indice de correcdo da
poupanca pro rata die, conforme definido em Termo de Cooperacdo Técnica
firmado entre o promotor desta licitacdo e instituicdo financeira. Eventual alteracéo
da forma de correcdo implicard a revisdo do Termo de Cooperacgdo Técnica.

9.14.3. Os valores referentes as provisées mencionadas neste edital que sejam
retidos por meio da conta-depdsito deixardo de compor o valor mensal a ser pago
diretamente & empresa que vier a prestar 0s servicos.
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9.14.4.Em caso de cobranca de tarifas ou encargos ou bancarios para
operacionalizacdo da conta-depdsito, 0s recursos atinentes a essas despesas serao
debitados dos valores depositados.

9.14.5. A Contratada podera solicitar a autorizacdo do O6rgdo ou entidade
contratante para utilizar os valores da conta-depésito para o pagamento dos
encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizacGes
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situa¢fes ocorridas durante a vigéncia
do contrato.

9.14.5.1. Na situacdo do subitem acima, a empresa devera apresentar
0s documentos comprobatdrios da ocorréncia das obrigacGes trabalhistas
e seus respectivos prazos de vencimento. Somente ap6s a confirmacédo da
ocorréncia da situacdo pela Administracdo, sera expedida a autorizagdo
para a movimentacdo dos recursos creditados na conta-depdsito
vinculada, que serd encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentacdo dos
documentos comprobatérios pela empresa.

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

9.145.3. A empresa deverd apresentar ao 0Orgdo ou entidade
contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentacdo, o comprovante das transferéncias bancérias realizadas
para a quitacdo das obrigaces trabalhistas.

9.14.6. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito sera
liberado a respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na presenca
do sindicato da categoria correspondente aos servicos contratados, apos a
comprovacdo da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico contratado.

Apresentar, quando solicitado pela Administragdo, atestado de antecedentes

criminais e distribui¢do civel de toda a mdo de obra oferecida para atuar nas instalacdes do

orgao.
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9.16. N&o permitido que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus
servigos no turno imediatamente subsequente.
9.17. Atender as solicitacbes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados

alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado
descumprimento das obrigacgdes relativas a execucao do servigo, conforme descrito neste Termo
de Referéncia.

9.18. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas do
MCTI.
9.19. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,

alertando-os a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada
relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de funcéo.

Instruir seus empregados, no inicio da execucéo contratual, quanto a obtencdo das
informac@es de seus interesses junto aos 6rgdos publicos, relativas ao contrato de
trabalho e obrigacdes e ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

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

9.19.2. Viabilizar a emisséo do cartdo cidadao pela Caixa Econémica Federal para
todos os empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contados do inicio dos
servigos ou da admissdo do empregado;

9.19.3. Oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para a obtencédo
de extratos de recolhimento de seus direitos sociais, preferencialmente por meio
eletronico, quando disponivel;

9.20. Para a realizagcdo do objeto da licitacdo, a Contratada devera entregar declaracdo de que
instalara escritério nos municipios ou regides metropolitanas de assinatura do contrato, a ser
comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato,
dispondo de capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda da Contratante,
bem como realizar todos os procedimentos pertinentes a selecdo, treinamento, admissdo e
demissao dos funcionarios.
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9.21. Manter preposto nos locais de prestacao de servico, aceito pelo MCTI, para representa-la
na execugdo do contrato.

9.22. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacéo
dos servigos.

9.23. Fornecer, sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes do cumprimento das
obrigac@es previdenciarias, do Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS, do pagamento
dos salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados alocados a disposicdo da
Contratante.

9.24. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho de menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de menor aprendiz para 0s maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do
trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

9.25. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacfes
assumidas, todas as condic¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagéo.

9.26. Manter sigilo, sob a pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, a respeito de
todo e qualquer assunto de interesse do CONTRATANTE ou de terceiros, de que tomar
conhecimento em razdo da execucdo do contrato, devendo orientar seus empregados nesse
sentido.

9.27. Na&o beneficiar-se da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excecbes
previstas no 8 5°-C do art. 18 da Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006.

9.28. Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacdo de
servicos mediante cessao de mao de obra, salvo as excecdes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei
Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusdo obrigatéria do Simples
Nacional a contar do més seguinte ao da contratacdo, conforme previsdo do art. 17, XII, art. 30, §
1° 11 e do art. 31, I, todos da LC 123, de 2006.

9.28.1. Para efeito de comprovacdo da comunicagdo, a contratada devera
apresentar copia do oficio enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de
entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de
servicos mediante cessdo de mao de obra, até o Gltimo dia util do més subsequente ao
da ocorréncia da situacédo de vedacao.
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9.29. Arcar com o 0nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos,
tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los,
caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto
da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da
Lei n° 8.666, de 1993.

9.30. Sujeitar-se a retencdo da garantia prestada e dos valores das faturas correspondentes a 1
més de servigos, por ocasido do encerramento da prestacdo dos servicos contratados, podendo a
Contratante utiliza-los para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso
da ndo comprovacdo (1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da realocacao
dos trabalhadores em outra atividade de prestacdo de servigos, nos termos do art. 35, paragrafo
unico da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 02/2008.

9.31. Permitir a fiscalizacdo diaria da frequéncia 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;

9.32. Apresentar a fiscalizacdo do contrato, sempre que solicitado, os diplomas, certificados,
controles de frequéncia, atestados, comprovantes e carteiras profissionais, bem como quaisquer
outros documentos que digam respeito a seus empregados ou que, de alguma forma, tenham
relagdo com o objeto do contrato e/ou com a prestagdo dos servigos contratados.

9.33. Substituir, sempre que exigido pelo Contratante e independentemente de justificativa por
parte deste, qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes e insatisfatorios.

9.34. Encaminhar funcionarios sempre que solicitado pelo CONTRATANTE para o
preenchimento dos postos de trabalho, no prazo maximo de 05 dias Uteis;

9.35. Efetuar o pagamento de salarios de seus empregados alocados nos servigos de que trata o
presente Termo de Referéncia, até o 5° dia util do més subsequente ao do efetivo exercicio dos
Servigos;

9.36. Jamais vincular o pagamento dos salarios e demais beneficios de seus empregados aos
pagamentos das faturas a serem efetuados pelo CONTRATANTE;
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9.37. Responder, em até 48 (quarenta e oito) horas, as solicitagdes da Contratante quando for
acionada por meio de correspondéncia oficial, sob a pena de que lhe seja aplicada as san¢des
cabiveis.

10.1. Né&o sera permitida a subcontratacao do objeto licitatorio.

11.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da Contratada com/em outa pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos
na licitacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condi¢cBes do contrato; ndo haja
prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja anuéncia expressa da do MCTI a continuidade do
contrato.

12.1. 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 um ou mais
representantes da Contratante, especialmente designados na forma dos Arts. 67 e 73 da Lei n°
8.666/93 e do art. 6° do Decreto n° 2.271/97.

12.1.1. A fiscalizagdo dos contratos, no que se refere ao cumprimento das
obrigagdes trabalhistas, deve ser realizada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideragédo falhas que impactem o contrato como um todo e nédo
apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um
determinado empregado.

12.2. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execucdo dos servicos e do contrato.

12.3. As disposigdes previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo IV (Guia de
Fiscalizagdo dos Contratos de Terceiriza¢do) da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 02, de
2008.
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12.4. A verificacdo da adequacdo da prestacdo o servigo deverd ser realizada com base nos
critérios previstos neste Termo de Referéncia.

12.5. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos
de controle, que compreendam a mensuracao dos aspectos mencionados no art. 34 da instrucao
Normativa SLTI/MPOG n° 02/08, quando for o caso.

12.6. O fiscal ou gestor do contrato ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servi¢co, deverd 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.

12.7. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o
disposto nos 8§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666/93.

12.8. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sécias nas contratacGes
continuadas com dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da contratada, exigir-se-a, dentre outras,
as comprovacoes previstas no 8 5° do atr. 34 da IN SLTI/MPOG n° 02, de 2008.

12.9. O fiscal do contrato também podera solicitar ao preposto que forneca os seguintes
documentos: a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Contratante; b) copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos,
em que conste como tomador o érgdo ou entidade contratante; c) copia dos contracheques dos
empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario,
copia de recibos de depositos bancarios; d) comprovantes de entrega de beneficios
complementares (vale-transporte, vale-alimentagéo, entre outros), a trabalho, relativos a qualquer
més da prestacdo dos servicos e de qualquer empegado; e) comprovante de realizacdo de
eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

12.9.1.  Tal solicitacdo serd realizada periodicamente, por amostragem, isto e,
abrangendo, a cada ocasido, determinado quantitativo de empregados, de modo que,
ao final de 12 (doze) meses de execucdo contratual, todos ou a maior parte dos
empregados alocados tenham sido abrangidos ao menos uma vez.

12.9.2. Para tanto, conforme Previsto neste Termo de Referéncia, a Empesa
deverd instruir seus empregados, no inicio da execucdo contratual, quanto a obtencéo
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de tais informaces, bem como oferecer 0s mios necessarios para que obtenham tais
extratos, preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel.

12.9.3.  Os empregados também deverdo ser orientados a realizar tais verificagcdes
periodicamente e comunicar o fiscal do contrato qualquer irregularidade,
independentemente de solicitacdo por parte da fiscalizagéo.

12.10. O fiscal do contrato podera solicitar ao preposto os documentos comprobat6rios da
realizacdo do pagamento de vale-transporte e auxilio alimentacdo em nome dos empregados,
relativos ao periodo de execucdo contratual, para fins de conferéncia pela fiscalizagéo.

12.10.1. Tal solicitacdo sera realizada periodicamente, inclusive por amostragem,
isto é, abrangendo, a cada ocasido, determinado quantitativo de empregados, de
modo que, ao final de 12 (doze) meses de execucdo contratual, todos ou a maior
parte dos empregados alocados tenham sido abrangidos ao menos uma vez.

12.11. O descumprimento total ou parcial das demais obrigagdes e responsabilidades assumidas
pela Contratada, incluindo o descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a manutencdo das
condicdes de habilitacdo, ensejard a aplicacdo de sancBes administrativas, previstas no
instrumento convocatorio e na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual,
conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n°® 8.666/93.

12.12. O contato s6 serd considerado integralmente cumprido apds a comprovacao, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigacBes trabalhistas, sociais e previdenciarias
referentes a mdo-de-obra alocada em sua execucao, inclusive quanto as verbas rescisorias.

12.13. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultantes de
imperfeicdes técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade do Contratante ou de seus
agentes, em conformidade com o art. 70 da Lei n°® 8.666, de 1993.

12.14. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servigos ou em razdo da dispensa de
empregado vinculado a execugéo contratual, a Contratada devera entregar no prazo de 10 (dez)
dias a seguinte documentacdo pertinente a cada trabalhador: a) termo de rescisédo dos contratos
de trabalho dos empregados prestadores de servi¢o, devidamente homologados, quando exigivel
pelo sindicado da categoria; b) guias de recolhimento de contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais; c) extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas
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individuais do FGTS de cada empegado dispensado; e d) exames médicos demissionais dos
empegados dispensados.

12.15. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigacBes sociais,

trabalhistas e previdenciarias poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de
copia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracéo.

13.1. Comete infragcdo administrativa nos termos da Lei n°® 8.666, de 1993 e da Lei n°® 10.520,
de 2002, a Contratada que:

13.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacGes assumidas em
decorréncia da contratacéo;

13.1.2.  ensejar o retardamento da execugéo do objeto;

13.1.3.  fraudar na execuc¢éo do contrato;

13.1.4. comportar-se de modo inidéneo;

13.1.5. cometer fraude fiscal;

13.1.6.  ndo mantiver a proposta.
13.2. Comete falta grave, podendo ensejar a rescisdo unilateral da avenca, sem prejuizo da
aplicacdo de sanc¢des pecuniaria e do impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos

termos do art. 7° da Lei n°® 10.520/, de 2002, aquele que:

13.2.1. N&o promover o recolhimento das contribuicbes reativas ao FGTS e a
Presidéncia Social exigiveis até 0 momento da apresentacdo da fatura;

13.2.2.  Deixar de realizar pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio no
dia fixado.

13.3. A Contratada que cometer qualquer das infracGes discriminadas no subitem acima ficara
sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sangdes:
13.3.1. adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretam
prejuizos significativos para a Contratante.
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13.3.2.  multa moratoria de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 20 (vinte) dias;

13.3.2.1. em se tratando de inobservancia do prazo fixado para
apresentacdo da garantia (seja para reforgo ou por ocasido de prorrogacao),
aplicar-se-4 multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do
contrato por dia de atraso, observado o0 méximo de 2% (dois por cento), de
modo que o atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autorizara a
Contratante a promover a resciséo do contrato.

13.3.2.2. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo
consideradas independentemente entre si.

13.4. multa compensatdria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de
inexecucéo total do objeto;
13.4.1. em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatéria, no mesmo
percentual do subitem anterior, seréd aplicada proporcional a obrigagéo inadimplida;

13.4.2. suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo ou entidade
Contratante, pelo prazo de até 2 (dois) anos;

13.4.3. impedimento de licitar e contratar com a Unido com consequente
descredenciamento no SICAF pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

13.4.4. declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a prdpria autoridade que aplicou a penalidade, que
sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos
causados;

13.5. Também fica sujeita as penalidades do art. 87, Il e IV da Lei n° 8.666, de 1993, a
Contratante que:

13.5.1. tenha sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
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13.5.2.  tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

13.5.3.  demonstre ndo possuir inidoneidade para contratar com Administragdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

13.5.4. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em
processo administrativo em processo administrativo que assegurara o contraditério e
a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei n° 8.666,
de 1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

13.5.5. A autoridade competente, na aplicacdo das sancbes, levard em
consideracdo a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem
como o dano causado a Contratante, observando o principio da proporcionalidade.

13.5.6.  As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

Brasilia, 18 de novembro de 2014.

Glauco Silva da Paz
Chefe da Divisdo de Servicos Gerais
Substituto
De acordo.
Encaminhe-se o presente Termo de Referéncia ao Sr. Coordenador-Geral de Recursos
Logisticos, solicitando o encaminhamento a COEX para prosseguimento.

Em, foutubro de 2014.

Paulo Rocha da Silva
Coordenador de Infraestrutura

Aprovo o presente Termo de Referéncia.
Encaminhe-se ao Sr. Coordenador de Logistica e Execucdo, para a abertura de processo
administrativo visando a referida contratacéo.

Em, foutubro de 2014.
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Domingos Carlos Pereira Rego
Coordenador-Geral de Recursos Logisticos

Este Termo de Referéncia foi elaborado pela area técnica e aprovado pela autoridade
competente.
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ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA
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MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

1 | N° Processo
2 | Licitacdo N°
Dia I as : horas
Discriminacao dos Servigcos (dados referentes a contratacdo)
A | Data da apresentacao da proposta (dia/més/ano)
B | Municipio/UF
C | Ano Acordo,Convencgédo ou Sentenca Normativa em Dissidio Coletivo
D | N°de meses de execugdo contratual

Identificac&o do Servigo

Quantidade
Unidade de PREVISTA a
DESCRICAO Medida contratar (em_
funcéo da unidade
de medida)
1 Técnico em Secretariado POSTO 70
2 Secretario-Executivo POSTO 64
3 Secretario-Executivo Bilingue POSTO 40
7 Encarregado POSTO 01
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ANEXO - Il TERMO DE REFERENCIA

MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUCAO CONTRATUAL

Dados complementares para composicao dos custos referente a mao-de-obra
1 | Tipo de servigco (mesmo servico com caracteristicas
distintas)
2 | Salario Normativo da Categoria Profissional
3 | Categoria profissional (vinculada a execucao contratual)
4 | Data base da categoria (dia/més/ano)

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

MODULO 1 : COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Composicao da Remuneracao Valor (R$)

Salario base

Adicional de insalubridade

Adicional noturno

OO0 m@X>r

Outros (especificar)

Total da Remuneracéao

MODULO 2: BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

Beneficios Mensais e Didrios Valor (R$)

Transporte (valor total — 6% do salario base)

Auxilio alimentacédo (Vales, cesta basica etc.)

Assisténcia médica e familiar

Auxilio creche

Seguro de vida, invalidez e funeral.

Mmo0[m|>|N

Outros (especificar)

Total de Beneficios mensais e diarios

Nota:

o _valor informado devera 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
Outros (especificar)

Total de Insumos diversos
Nota: Valores mensais totais dividido pela quantidade de empregados envolvidos, exceto
encarregado.

Olm|I>|w

MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Submaddulo 4.1 - Encargos previdenciarios e FGTS:

=

Encargos previdenciarios e FGTS % Valor (R$)
INSS
SESI ou SESC
SENAI ou SENAC
INCRA
Salério Educacao
FGTS
Seguro acidente do trabalho
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.

Submoédulo 4.2 - 13° Salario e Adicional de Férias

4.2 13° Salério e Adicional de Férias Valor (R$)
A 13 ° Salario
B Adicional de Férias
Subtotal
Incidéncia do Submaodulo 4.1 sobre 13°
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C | Salario e Adicional de Férias
TOTAL

Submoédulo 4.3 - Afastamento Maternidade

4.3 Afastamento Maternidade: Valor (R$)

A | Afastamento maternidade

Incidéncia do submodulo 4.1 sobre afastamento
B | maternidade

TOTAL

Submoddulo 4.4 - Provisao para Resciséo

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

N
ITIUOW:DL

Incidéncia do submddulo 4.1 sobre aviso prévio
trabalhado

T

Multa do FGTS do aviso prévio trabalhado

TOTAL

Submaddulo 4.5 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

4.5 Composicao do Custo de Reposicao do Valor (R$)
Profissional Ausente

Férias

Auséncia por doenca

Licencga paternidade

Auséncias legais

Auséncia por Acidente de trabalho

mimo0|w|>

Outros (especificar)

SUBTOTAL

G Incidéncia do subm&dulo 4.1 sobre o Custo de
reposicao

TOTAL
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QUADRO RESUMO - Modulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas
4 Mdédulo 4 - Encargos sociais e trabalhistas Valor (R$)
4.1 | 13 ° salario + Adicional de férias
4.2 | Encargos previdenciarios e FGTS
4.3 | Afastamento maternidade
4.4 | Custo de resciséo
4.5 | Custo de reposicao do profissional ausente
4.6 | Outros (especificar)
TOTAL
MODULO 5 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO
Custos Indiretos, Tributos e Lucro % Valor (R$)

> |0

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 faturame
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ANEXO - 11l TERMO DE REFERENCIA

Quadro-resumo do Custo por Empregado

Mao-de-obra vinculada a execucédo contratual (valor por Valor (R$)
empregado)

Moédulo 1 - Composi¢cdo da Remuneracao

Moédulo 2 - Beneficios Mensais e Diarios

Moédulo 3 - Insumos Diversos (uniformes, materiais,
eguipamentos e outros)

o 0Ow>

Mdédulo 4 - Encargos Sociais e Trabalhistas

Subtotal (A + B +C+ D)

E | Médulo 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 - IV TERMO DE REFERENCIA

QUADRO RESUMO - VALOR MENSAL DOS SERVICOS
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VALOR UNITARIO

QUANTIDADE DE

VALOR ESTIMADO

VALOR TOTAL

TIPO DE SERVICO PROPOSTO B OSTOS UNITARIO POR ESTIMADO
P/EMPREGADO POSTOS POSTO MENSAL P/POSTO
Técnico em
oo o R$ 1.452,00 70 R$ 4.039,31 R$ 282.751,70
Secretario-Executivo R$ 3.213,32 64 R$ 7.857,33 R$ 502.869,12
Secretario-Executivo R$ 3.575,42 40 R$ 8.644,31 R$ 345.772,32
Bilingue
ENCARREGADO R$ 2.272,91 01 R$ 5.937,18 R$ 5.937,18

VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR MES

R$ 1.137.330,32

VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR MES POR EXTENSO (Hum milh&o cento e trinta e sete mil trezentos e trinta
reais e trinta e dois centavos)

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

R$ 13.647.963.84

VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR ANO POR EXTENSO (Treze milh&es seiscentos e quarenta e sete mil
novecentos e sessenta e trés reais e oitenta e quatro centavos)

VALOR MENSAL PARA PAGAMENTO DE HOSPEDAGEM EM SERVICOS FORA DO

DF.(1% DO VALOR TOTAL DO MES)

R$ 11.373,30

CEVALOR ANUAL PARA PAGAMENTO DE HOSPEDAGEM EM SERVICOS FORA

DO DF.(1% DO VALOR TOTAL DO ANO)

R$ 136.479,64
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ANEXO -V TERMO DE REFERENCIA
DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E A
ADIMINISTRACAO PUBLICA.

Declaro que a
Empresa

I

inscrita sob o CNPJ (MF) n° , Inscricao
Estadual n° , estabelecida
em

, possui os seguintes
contratos firmados com a iniciativa privada e a Administracao Publica:

Nome do Orgdo/Empresa, vigéncia do contrato e valor total do contrato:
1-
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Valor total dos contratos
RS ( ).

Local de data:

Assinatura do emissor

Observacao:

Além dos nomes dos 6rgaos/empresas, o licitante também devera informar o
endereco completo dos 6rgaos/empresas, com 0s quais tem contratos
vigentes.
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ANEXO - VI TERMO DE REFERENCIA

MODELO DE APRESENTAGAO DA PROPOSTA COMERCIAL DE PREGOS

Ao Ministério Da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao.
Processo n.° XXXXX
(nome empresarial),

Inscrito no CNPJ n° , com sede em
(endereco completo),

fax n° , e-mail , telefone n°
) ,por intermédio de seu representante legal, o (a) Sr. (a)
, infra-assinado, portador da

Carteira de Identidade n° , CPFn° , declara que

concorda com todas as condicoes do Edital e seus anexos, para o que apresenta
sua proposta final vencedora, para contratacao de empresa especializada para a
prestacao de servicos de secretariado, nas dependéncias do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia e Inovacao - MCTI, conforme discriminado abaixo:

TIPO DE SERVICO VAIB%F(;;J(’;“S-I}%RIO QUANTIDADE DE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
P/mo POSTOS POR POSTO MENSAL P/POSTO
Técnico em Secretariado 70
RS RS RS
Secretario-Executivo RS 64 RS RS
Secretario-Executivo 40
Bilingue RS RS RS
ENCARREGADO RS 01 R$ RS
VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR MES | RS
VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR MES POR EXTENSO (xxxx)
VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR ANO (Valor més x 12) | RS

VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR ANO POR EXTENSO (xxxx)

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

TOTAL DO ANO) RS

No preco proposto, estdao inclusos todos os custos necessarios para a

execucao do servico, objeto do Pregao em referéncia, com todas as despesas
com a mao-de-obra a ser utilizada, bem como todos os tributos, fretes, seguros,
encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas e quaisquer
outras despesas que incidam ou venham incidir sobre o objeto desta licitacao, e
que influenciem na formacao dos precos desta proposta.
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O prazo de validade da proposta e de ( ) dias. (nao
podera ser inferior a 60 (sessenta) dias).

Caso nos seja adjudicado o objeto da licitacao, comprometemos a
assinar o contrato no prazo determinado no Edital, e para esse fim fornecemos
os seguintes dados:

Local , de 2014.

Assinatura do representante legal
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ANEXO II
TERMO DE CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGCO COM DISPONIBILIZAGAO

DE MAO DE OBRA EM REGIME DE DEDICAGCAO EXCLUSIVA

TERMO DE CONTRATO DE PRESTAGAO DE
SERVICOS N° ... /..., QUE FAZEM ENTRE SI
A UNIAO, POR INTERMEDIO DO
MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E
INOVACAO - MCTI E A EMPRESA

A Unido, por intermédio do Ministério da Ciéncia Tecnologia e Inovacdo, com sede na Esplanada
dos Ministérios, Bloco E, CEP: 70.067-900, na cidade de Brasilia-DF, inscrito(a) no CNPJ sob o n°
03.132.745/0001-00, neste ato representado(a) pelo(a) ........cceeveruennen. (cargo e nome), nomeado(a)
pela Portaria n° ...... , de ... de e de 20..., publicada no DOU de ..... de . de
........... , inscrito@ no CPF n° ..........., portador(a) da Carteira de Identidade n°
.................................... , doravante denominada CONTRATANTE, € 0(2) ...cccooovvvrivererivernnnn
inscrito(@) no CNPJ/MF sob 0 N® .....cccooviiiininens , 5ediado(a) Na ..occcovvririiiies , em
............................. doravante designada CONTRATADA, neste ato representada pelo(a) Sr.(a)
..................... , portador(a) da Carteira de ldentidade n° ................., expedida pela (0) ........c.ceo...., €
CPF N° i , tendo em vista 0 que consta N0 Processo N .........cccocevevriennes e em
observancia as disposices da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, da Lei n° 10.520, de 17 de
julho de 2002, do Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, do Decreto n® 2.271, de 7 de julho de
1997 e da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008 e suas alteragdes,
resolvem celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente do Pregdo Eletr6nico n° .......... /2014

mediante as clausulas e condicGes a seguir enunciadas.

1. CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO
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1.1. O objeto do presente instrumento é a Contratacdo de empresa especializada para a
prestacdo de servicos de secretariado, nas dependéncias do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo — MCTI, conforme condigbes, quantidades e exigéncias
estabelecidas neste Edital e seus anexos.
1.2. Este Termo de Contrato vincula-se ao Edital do Pregdo Eletronico, identificado no
predmbulo e & proposta vencedora, independentemente de transcrig&o.
1.2.1. Objeto da contratacdo:
Grupo Quant.de Vqllor_ Valor Valor
Item Catserv Cargos pOStOS Unitario Mensal Anual
(R$) (R$) (R$)
1 Técnico em
16578 Secretariado 70
2 Secretario
1 16578 Executivo 64
3 Secretario
16578 Executivo Bilingue 40
4 25623 Encarregado 01
Valor Total Mensal R$
Valor Total Anual R$
2. CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA

2.1. O prazo de vigéncia deste Termo de Contrato é aquele fixado no Edital, com inicio na data
de ........... [ovunnn. [oviunnn. e encerramento em ........... [eviinn. [oveiiinn. , podendo ser
prorrogado por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, desde que haja
autorizacao formal da autoridade competente e observados os seguintes requisitos:

2.1.1. Os servicos tenham sido prestados regularmente;
2.1.2. A Administracdo mantenha interesse na realizacéo do servico;

2.13. O valor do contrato permaneca economicamente vantajoso para a

Administracdo; e
2.1.4. A contratada manifeste expressamente interesse na prorrogacao.
2.1.5. ACONTRATADA nao tem direito subjetivo a prorrogacao contratual.

2.2. A prorrogacéo de contrato devera ser promovida mediante celebracéo de termo aditivo.
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3. CLAUSULA TERCEIRA - PRECO

3.1. O valor mensal da contratacdo é de R$S.......... (.....), perfazendo o valor total de R$.......(....).

3.2. No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordindrias diretas e indiretas decorrentes
da execucdo do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administragdo, frete, seguro e outros
necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratag&o.

4. CLAUSULA QUARTA - DOTACAO ORCAMENTARIA

4.1. As despesas decorrentes desta contratagdo estdo programadas em dotacdo orgamentaria
prépria, prevista no orcamento da Unido, para o exercicio de 2014, na classificacdo abaixo:

Gestéo/Unidade:
Fonte:

Programa de Trabalho:
Elemento de Despesa:
Pl

4.2. No(s) exercicio(s) seguinte(s), correrdo a conta dos recursos proprios para atender as
despesas da mesma natureza, cuja alocagéo ser feita no inicio de cada exercicio financeiro.

5. CLAUSULA QUINTA - PAGAMENTO

5.1. O prazo para pagamento 8 CONTRATADA e demais condi¢des a ele referentes encontram-
se definidos no Edital.

6. CLAUSULA SEXTA — REPACTUACAO

6.1. Visando a adequacdo aos novos precos praticados no mercado, desde que solicitado pela
CONTRATADA e observado o interregno minimo de 1 (um) ano contado na forma
apresentada no subitem que se seguird, o valor consignado neste Termo de Contrato serd
repactuado, competindo a CONTRATADA solicitar, justificar e comprovar a variacdo dos
custos, apresentando memdria de célculo e planilhas apropriadas para andlise e posterior
aprovacao da CONTRATANTE, na forma estatuida no Decreto n° 2.271, de 1997, e nas
disposicdes aplicaveis da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 2008.

6.2. A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, em
respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua
anualidade resultante em datas diferenciadas, tais como 0s custos decorrentes da mao de
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obra e 0s custos decorrentes dos insumos necessarios a execugdo do servico.

O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacao sera contado:

6.3.1. Para os custos relativos a mdo de obra, vinculados a data-base da categoria
profissional: a partir dos efeitos financeiros do acordo, dissidio ou convencdo coletiva
de trabalho, vigente a época da apresentagdo da proposta, relativo a cada categoria
profissional abrangida pelo contrato;

6.3.2. Para os insumos discriminados na planilha de custos e formacdo de pregos que estejam
diretamente vinculados ao valor de preco publico (tarifa): do ultimo reajuste aprovado
por autoridade governamental ou realizado por determinacéo legal ou normativa;

6.3.3. Para os demais custos, sujeitos a variacdo de precos do mercado: a partir da data limite
para apresentacao das propostas constante do Edital.

Nas repactuacBes subsequentes a primeira, o interregno de um ano serd computado da
Gltima repactuacéo correspondente a mesma parcela objeto de nova solicitagcdo. Entende-se
como Ultima repactuacdo, a data em que iniciados seus efeitos financeiros,
independentemente daquela em que celebrada ou apostilada.

O prazo para a CONTRATADA solicitar a repactuacdo encerra-se na data da prorrogagdo
contratual subsequente ao novo acordo, dissidio ou convencéao coletiva que fixar 0s novos
custos de méo de obra da categoria profissional abrangida pelo contrato, ou na data do
encerramento da vigéncia do contrato, caso ndo haja prorrogagéo.

Caso a CONTRATADA néo solicite a repactuacdo tempestivamente, dentro do prazo acima
fixado, ocorrerd a preclusdo do direito a repactuagéo.

Nessas condigdes, se a vigéncia do contrato tiver sido prorrogada, nova repactuacao so

podera ser pleiteada ap6s o decurso de novo interregno minimo de 1 (um) ano, contado:

6.7.1. da vigéncia do acordo, dissidio ou convengdo coletiva anterior, em relagdo aos custos
decorrentes de méo de obra;

6.7.2. do dltimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado por
determinacdo legal ou normativa, para os insumos discriminados na planilha de custos
e formacdo de precos que estejam diretamente vinculados ao valor de preco publico
(tarifa);

6.7.3. do dia em que se completou um ou mais anos da apresentacdo da proposta, em relagédo
aos custos sujeitos a variagdo de precos do mercado;

Caso, na data da prorrogagdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo,
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dissidio ou convencdo coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel a
CONTRATANTE ou a CONTRATADA proceder aos calculos devidos, devera ser inserida
clausula no termo aditivo de prorrogacdo para resguardar o direito futuro a repactuacdo, a
ser exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de preclusao.

6.9. Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas base
diferenciadas, a repactuacdo devera ser dividida em tantas parcelas quantos forem os
acordos, dissidios ou convencdes coletivas das categorias envolvidas na contratacao.

6.10. E vedada a incluso, por ocasifo da repactuagéo, de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por forca de instrumento legal, sentenca
normativa, acordo coletivo ou convencao coletiva.

6.11. A CONTRATANTE ndo se vincula as disposi¢fes contidas em acordos e convengoes
coletivas que ndo tratem de matéria trabalhista.

6.12. Quando a repactuacéo referir-se aos custos da méo de obra, a CONTRATADA efetuara a
comprovacdo da variacdo dos custos dos servigos por meio de Planilha de Custos e
Formacdo de Precos, acompanhada da apresentagdo do novo acordo, dissidio ou convencao
coletiva da categoria profissional abrangida pelo contrato.

6.13. Quando a repactuacao referir-se aos demais custos, a CONTRATADA demonstrara a
variagdo por meio de Planilha de Custos e Formacéo de Precos e comprovard o aumento dos
precos de mercado dos itens abrangidos, considerando-se:

6.13.1.
6.13.2.
6.13.3.
6.13.4.

0s precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragao;
as particularidades do contrato em vigéncia;
a nova planilha com variacdo dos custos apresentados;

indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia,

tarifas publicas ou outros equivalentes;

6.13.5.

6.13.6.

indice especifico, setorial ou geral, que retrate a variacdo dos precos relativos a
alguma parcela dos custos dos servigos, desde que devidamente individualizada
na Planilha de Custos e Formagéo de Pregos da Contratada.

A CONTRATANTE podera realizar diligéncias para conferir a variagéo de custos
alegada pela CONTRATADA.

6.14. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuac@es terdo suas vigéncias iniciadas
observando-se o seguinte:
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6.14.1. a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;

6.14.2. em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de
periodicidade para concessdo das proximas repactuacdes futuras; ou

6.14.3. em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuacdo envolver revisdo do custo de mdo de obra em que o prdprio fato
gerador, na forma de acordo, dissidio ou convengdo coletiva, ou sentenca
normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada
para efeito de compensacdo do pagamento devido, assim como para a contagem
da anualidade em repactuagdes futuras.

6.15. Os efeitos financeiros da repactuacdo ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relacdo a diferenca porventura existente.

6.16. A decisdo sobre o pedido de repactuagdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias,
contados a partir da solicitagdo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos.

6.17. O prazo referido no subitem anterior ficard suspenso enquanto a CONTRATADA nao
cumprir os atos ou apresentar a documentacdo solicitada pela CONTRATANTE para a
comprovacao da variagdo dos custos.

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

7. CLAUSULA SETIMA - GARANTIA DE EXECUCAO

total, no prazo de 10 (dez) dias, contados da assinatura do presente termo, observadas as
condicdes previstas no Edital.

8. CLAUSULA OITAVA - REGIME DE EXECUCAO DOS SERVICOS E
FISCALIZACAO
8.1. O regime de execucao dos servicos a serem executados pela CONTRATADA, os materiais
que serdo empregados e a fiscalizacdo pela CONTRATANTE sdo aqueles previstos no
Termo de Referéncia, anexo do Edital.

9. CLAUSULA NONA — OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

9.1. As obrigagdes da CONTRATANTE e da CONTRATADA sdo aquelas previstas no Termo



MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO — GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS
COORDENACAO DE LOGISTICA E EXECUCAO
DIVISAO DE LICITACOES, CONTRATOS E COMPRAS
SERVICO DE LICITACOES

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 19 /2014
de Referéncia, anexo do Edital.
10. CLAUSULA DECIMA - SANCOES ADMINISTRATIVAS.

10.1. As sancgOes relacionadas a execucdo do contrato sdo aquelas previstas no Termo de
Referéncia, anexo do Edital.

10.2. A aplicacdo das sangfes contratuais se ddo sem prejuizo da Lei n® 12.846/2013.

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - RESCISAO

11.1. O presente Termo de Contrato podera ser rescindido nas hip6teses previstas no art. 78 da
Lei n° 8.666, de 1993, com as consequéncias indicadas no art. 80 da mesma Lei, sem
prejuizo da aplicacéo das sancGes previstas no Termo de Referéncia, anexo do Edital.

11.2. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados, assegurando-se a
CONTRATADA o direito a prévia e ampla defesa.

11.3. A CONTRATADA reconhece os direitos da CONTRATANTE em caso de rescisdo
administrativa prevista no art. 77 da Lei n° 8.666, de 1993.

11.4. O termo de rescisdo, sempre que possivel, sera precedido:

11.4.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
11.4.2. Relacdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
11.4.3. Indenizagdes e multas.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA- VEDAGCOES
12.1. E vedado & CONTRATADA:

12.1.1. caucionar ou utilizar este Termo de Contrato para qualquer operacao financeira;

12.1.2. interromper a execucdo dos servicos sob alegacdo de inadimplemento por parte da
CONTRATANTE, salvo nos casos previstos em lei.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — ALTERACOES

13.1. Eventuais alteracGes contratuais reger-se-do pela disciplina do art. 65 da Lei n° 8.666, de
1993.

13.2. A CONTRATADA ¢ obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos
ou supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do
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valor inicial atualizado do contrato.

13.3. As supressfes resultantes de acordo celebrado entre as partes contratantes poderdo exceder
o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA — PUBLICACAO

14.1. Incumbira 8 CONTRATANTE providenciar a publicacdo deste instrumento, por extrato, no
Diéario Oficial da Unido, no prazo previsto na Lei n° 8.666, de 1993.

15. CLAUSULA DECIMA QUINTA - FORO

15.1. O Foro para solucionar os litigios que decorrerem da execucdo deste Termo de
Contrato sera o da Se¢&o Judiciaria do Distrito Federal. - Justica Federal.
15.2. Para firmeza e validade do pactuado, o presente Termo de Contrato foi lavrado em duas

(duas) vias de igual teor, que, depois de lido e achado em ordem, vai assinado pelos
contraentes.

Representante legal da CONTRATANTE

Representante legal da CONTRATADA
TESTEMUNHAS:
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AUTORIZACAO COMPLEMENTAR AO CONTRATO N° XXXX

(identificacdo do

licitante), inscrita no CNPJ n° , por intermédio de seu representante legal, o Sr.

(nome do representante), portador da Cédula de ldentidade RG
ne e do CPF n° , AUTORIZA o(a) (Nome do Orgéo ou
Entidade promotora da licitacao), para os fins dos artigos 19-A e 35 da Instru¢cdo Normativa n°

02, de 30/04/2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, e dos dispositivos correspondentes do Edital do Pregdo n.
XXX/20XX:

1) que sejam descontados da fatura e pagos diretamente aos trabalhadores alocados
a qualquer tempo na execucdo do contrato acima mencionado os valores relativos aos salarios e
demais verbas trabalhistas, previdencidrias e fundidrias devidas, quando houver falha no
cumprimento dessas obrigacfes por parte da CONTRATADA, até o momento da regularizacéo,
sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, conforme o artigo 19-A, inciso V, da Instrucdo Normativa
SLTI/MPOG n° 2/2008;

2) que sejam provisionados valores para 0 pagamento dos trabalhadores alocados
na execucao do contrato e depositados em conta corrente vinculada, bloqueada para movimentacao,
e aberta em nome da empresa (indicar o nome da empresa) junto a instituicdo bancaria oficial,
conforme o artigo 19-A, inciso I, e Anexo VII, da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 2/2008,
cuja movimentagdo dependerd de autorizagio prévia da(o) (Nome do Orgdo ou Entidade
promotora da licitacdo), que também terd permanente autorizagdo para acessar e conhecer 0s
respectivos saldos e extratos, independentemente de qualquer intervencéo da titular da conta.

3) que a CONTRATANTE utilize o valor da garantia prestada para realizar o
pagamento direto das verbas rescisérias aos trabalhadores alocados na execucdo do contrato, caso a
CONTRATADA ndo efetue tais pagamentos até o fim do segundo més ap6s o encerramento da
vigéncia contratual, conforme artigos 19, XIX, e 35, da Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n°
2/2008.

(assinatura do representante legal do licitante)
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EDITAL DE PREGAO ELETRONICO N° 19 /2014

ANEXO Il

PLANILHA DE PRECO ESTIMADO PELA ADMINISTRACAO

VALOR
QUANTIDADE DE ESTIMADO VALOR ESTIMADO
TIPO DE SERVICO POSTOS UNITARIO POR ANUAL P/POSTO
POSTO
Técnico em Secretariado 70 RS 4.039,31 RS 3.393.020,40
Secretéario-Executivo 64 RS 7.857,33 RS 6.034.429,44
Secretario-Executivo
Bilingue 40 RS 8.644,31 RS 4.149.267,84
ENCARREGADO 01 RS 5.937,18 RS 71.246,16
VALOR TOTAL DOS SERVICOS POR ANO RS 13.647.963,84




