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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL - GRA.DF
N* 000930/15

CERTIFICAMOS, para os fins que se fizerem necessarios, que o Atestado de Capacidade
Técnica expedido pelo SENADO FEDERAL, relativo ao contrato n® 0065/2010, assinado em
27/07/2010, refere-se ao Registro de Comprovagédo de Aptidao-RCA n® 3362/11, de
22/11/2011, em nome da empresa SERVEGEL APOIO ADMINISTRATIVO E SUPORTE
OPERACIONAL LTDA, registrada no CRA-DF sob n° PJ/0133 a qual tem como
Responsavel(is) Técnico(s) o(a)/os(as) Administrador(a)/es(as) PAULO ROBERTO GAMA DE
MACEDO registrado(a) no CRA-DF sob n® 005451, resguardando-nos de qualquer fato ou ato
que venha a ser apurado que desabone ou comprove a falsidade do atestado. NADA MAIS
TENDO A CERTIFICAR, eu, Gerciel da Silva Almeida, digitei a presente certiddo que segue
firmada pelo Coordenador Geral do Conselho Region l de Administragdo do Distrito Federal
aos quinze dias do més de abril do ano de dois/mil e eﬁihze, (15/04/2015), *mrsntsmneirsstin

b

Adm. VALTER FERNANDO O. DE FREITAS )
COORD NAdpR GERAL ) siewa cra/cras

CRA-DF 49012099 — |
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Certifico e dou fé que foi realizada —’
consulta financeira no SISCAFW.
Por: Dalynne Mergulhao
Brasilia-DF, 15/04/20185.
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Esta certidao é valida por 6 (seis) meses.

SAUS Quadra 086, Bloco K, Sala 201 - Edificio Belvedere - Asa Sul - Brasilia-DF - CEP: 70070-915
Fone: (61) 4009-3333 - Fax: (61) 4009-3399 E-mail: faleconosco@cradf.org.br - Site: www.cradf.org.br



actn: 0050/201 1

O SENADO FEDERAL, inscrito no CNPJ/MF sob o n.° 00.530.279/0001-15,
localizado na Praga dos Trés Poderes, em Brasilia — DF, CEP n.° 70.165-900, atesta para os
devidos fins de habilitagdo junto a Orgdos Publicos e Entidades Privadas, a pedido da
interessada, que a empresa SERVEGEL APOIO ADMINISTRATIVO E SUPORTE
OPERACIONAL LTDA., inscrita no CNPJ n.° 01.608.603/0001-33, com sede no Setor
Bancario Sul, Quadra 02, Lote 15, Bloco “E", Ed. Prime, Loja 05, Asa Sul - Brasilia/DF, CEP:
70.070-120, Telefones: (61) 3321.3838/5858/3535, Fax: (61) 3201-3939, Site: E-mail:
servegel@terra.com.br, vem prestando servigos terceirizados de Apoio Administrativo, para o
atendimento das necessidades do SENADO, de acordo com as informagbes a seguir:

PROCESSO N.°: 015.020/09-6

MODALIDADE: Pregéo n.° 0073/2010

CONTRATO N.°: 0065/2010

NOTAS DE EMPENHO: 2010NE003301, 2011NE003318, 2010NE002502, 2010NE002971,
2010NE004490, 2011NE000487, 2011NE000490, 2011NE001281.

OBJETO: Prestagao de servigos terceirizados de Apoio Administrativo, para o atendimento

das necessidades do Senado Federal.
VIGENCIA: Inicio: 01/09/2010 - Final: 31/08/2012.

| Obrigacoes e Responsabilldades = | |
(conforme o instrumento contratua

Sao obrigagoes da CONTRATADA, além de outras previstas no contrato ou
decorrente da natureza do ajuste:

I- manter durante a execug@o do contrato as condigdes de habilitagéo e
qualificagdo que ensejaram sua contratagao;

Il- apresentar copias autenticadas das alteragbes do ato constitutivo,
sempre que houver;

lll- efetuar o pagamento de seguros, tributos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, comerciais, assim como quaisquer outras despesas diretas e/ou indiretas
relacionadas com a execugao do contrato;

IV- fornecer a unidade gestora do contrato no prazo maximo de 10 (dez)
dias corridos da assinatura do contrato:

a- relagdo nominal dos profissionais, em meio digital (CD) e possivel de
leitura pelo editor de textos Microsoft Excel 2003, com as respectivas categorias, enderegos e
telefones residenciais e celular, n® PIS/PASEP, n°® CPF, horario de trabalho, local de lotagao,
no formato a ser fornecido pela unidade gestora do contrato, e comunicar toda e qualquer
alteragao que venha a ocorrer durante a execugao dos servigos;
9
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b - “curriculum vitae” de todos os profissionais;

c- documentos necessarios a expedigdo de cracha pela Policia do
SENADO.

V- indicar e manter um preposto durante todo o periodo de vigéncia do
contrato, a fim de representa-la administrativamente, sempre que necessario, e gerenciar
operacionalmente os empregados da empresa contratada, devendo ser indicado mediante
declaraga@o, na qual deverdo constar seus dados, tais como: nome completo, nimero de
identidade e CPF, enderego e telefone residencial e niumero de celular, além dos dados
relacionados a sua qualificagao profissional, entre outros.

VI- sdo atribuicbes do preposto, dentre outras: comandar, coordenar e
controlar a execugdo dos servigos contratados; acompanhar os trabalhos realizados pelos
empregados da CONTRATADA; promover o controle da assiduidade e pontualidade dos
empregados da CONTRATADA, com o auxilio dos fiscais, instituido pelo Ato da Comissédo
Diretora n° 15/2009; cumprir e fazer cumprir, por parte do empregado da CONTRATADA,
todas as determinagodes, instrugdes e orientagées emanadas das autoridades do Senado
Federal, salvo se manifestamente ilegais ou ndo previstas em contrato; elaborar, acompanhar
e controlar escalas de férias, evitando situagées de prejuizo aos servigos contratados;
reportar-se ao responsavel pela Gestdo do contrato para dirimir quaisquer davidas a respeito
da execugao dos servigos; relatar ao responsavel pela Gestdao do contrato, pronta e
imediatamente, toda e qualquer irregularidade observada; realizar, além das atividades e
tarefas que Ihe forem atribuidas, quaisquer outras que julgar necessarias, pertinentes ou
inerentes a boa prestagao dos servigos contratados; encaminhar ao responsavel pela Gestao
do contrato todas as Notas Fiscais/Faturas dos servigos prestados; esclarecer quaisquer
questoes relacionadas as Notas Fiscais/Faturas dos servigos prestados, sempre que
solicitado; administrar todo e qualquer assunto relativo aos empregados da CONTRATADA,
respondendo, perante ao Senado Federal, por todos os atos e fatos gerados ou provocados
por eles.

VII- de acordo com o previsto no Anexo 2 do edital, nas categorias em que
couber, manter seus empregados e prepostos uniformizados, fornecendo-lhes uniformes e
calgados de acordo com a respectiva categoria profissional.

VIl - encaminhar, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, apos cada
solicitagédo, os empregados necessarios a realizagdo dos servigos de acordo com as
categorias e requisitos minimos exigidos no Anexo 2 do edital.

IX- comunicar, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias, ocorréncias de
afastamentos legais ou de desligamento dos seus empregados, responsabilizando-se pela
imediata substituicdo, sem qualquer dnus para o SENADO, de forma a garantir a continuidade
do servico a ser contratado.

X- providenciar para que seus empregados prestem os servigos dentro dos
parametros e rotinas estabelecidas e apresentem-se sempre dentro dos seguintes padrées de
conduta:

a —discretos e corteses; e

b - =zelosos no uso de uniformes, equipamentos, ferramentas
computacionais e demais materiais

Xl - fornecer a seus empregados equipamentos de protegéo e seguranga

do trabalho, de acordo com a legislagdo em vigor, exigindo-lhes o uso em servigo; bem como
os uniformes previstos no Anexo 2 deste Edital.
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Xll- comunicar & unidade gestora do contrato todas as ocorréncias
anormais verificadas na execugao dos servicos, relatando-as no Livro de Ocorréncias, com os
dados e circunstancias julgados necessarios ao relato e ao esclarecimento dos fatos;

XIll- prestar esclarecimentos ao SENADO sobre eventuais atos ou fatos
noticiados que a envolvam, bem como, relatar toda e qualquer irregularidade observada em
fungao da prestagao dos servigos contratados;

XIV- manter em seu quadro, pessoal suficiente para garantir a continuidade
da execugao dos servigos contratados, inclusive nas situagoes de férias, licengas, faltas ao
servigo, demissdo e outros afastamentos, admitindo-se a substituigdo por profissionais de
requisitos equivalente ou superior, desde que aprovada pela unidade gestora do contrato.

XV- substituir o profissional por outro que atenda as mesmas exigéncias
feitas com relagédo ao substituido, nos seguintes casos:

a - falta justificada ou injustificada, bem como atraso ou saida
antecipada sem prévia autorizagao, no prazo maximo de 30 (trinta) minutos, a contar do inicio
da jornada definida para o servigo ou da ciéncia do afastamento;

b - gozo de férias;

¢ - solicitagdo da unidade gestora do contrato no caso de desempenho
insuficiente ou falta grave; e

d- automaticamente apds 03 (trés) adverténcias, devidamente
registradas no livro de ocorréncias.

XVI- efetuar o pagamento aos profissionais alocados nos seguintes prazos:
a- salario até o 5° dia util do més subsequiente a realizagao dos servigos;

b- o pagamento de custos de alimentagao e transportes até o 5° dia util
do més em referéncia:

b.1- auxilio-alimentagao no valor unitario fixado na respectiva convengao
coletiva da categoria profisisonal, por dia de trabalho do més em referéncia; e

b.2- transporte (de sua propriedade ou locado) ou vale-transporte, para
atender 22 (vinte e dois) dias do més, de sorte a assegurar o deslocamento diario do
empregado no percurso residéncia/ rodoviaria/ SENADO/ rodoviaria/ residéncia; devendo no
caso de a CONTRATADA se utilizar de transporte préprio, o equivalente ao translado sob sua
responsabilidade, ser descontado dos quantitativos aqui estabelecidos.

XVII- recrutar, selecionar, treinar e reciclar os profissionais que irdo prestar
os servigos objeto do contrato; de acordo com os requisitos minimos previstos no Anexo 2 do
edital e de reputacao ilibada.

XVIII- realizar, na forma da legislagao aplicavel, tanto na admissdao como
durante a vigéncia do contrato de trabalho de seus empregados, os exames médicos
periddicos exigidos;

XIX- observar a legislagdo trabalhista, previdenciaria e convengéo coletiva
de trabalho da categoria (Sindicato dos Empregados em Empresas de Asseio, Conservagao,
Trabalho Temporario, Prestacdo e Servigos Terceirizaveis no Distrito Federal -
SINDISERVICOS), efetuando as anotagdes nas carteiras de trabalho, inclusive quanto a
categoria profissional a ser exercida; apresentando-as a unidade gestora do contrato sempre
gue solicitado;
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XX- manter seus profissionais identificados por intermédio de crachas, com
fotografia recente, expedidos pela Policia do SENADO;

XXI- responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus profissionais,
das normas disciplinares e das orientagoes de seguranga determinadas pelo SENADO,
instruindo-os quanto a prevengao de incéndios nas areas do SENADO;

XXII- exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade de seus
empregados, por intermédio de folha individual de ponto ou por meio eletrénico fornecido as
suas proprias expensas, utilizando-se dessas informagdes para o fiel pagamento das
obrigagoes pecunarias da CONTRATANTE;

XXIll- encaminhar, mensalmente, a unidade gestora, as faturas dos servigos
prestados, junto com a relagdo nominal dos empregados, em ordem alfabética, e os
comprovantes exigidos de acordo com o paragrafo quarto da clausula quarta; e

XXIV- suprir, mediante alocagdo dos postos de trabalho contratados,
observando-se o horario de funcionamento e as necessidades do SENADO.

Os profissionais incumbidos da execugdo dos servigos nao terdo qualquer vinculo
empregaticio com o SENADO, sendo remunerados Unica e exclusivamente pela
CONTRATADA e a ela vinculados.

A CONTRATADA assume toda e qualquer responsabilidade no que se refere a
relagdo com seus empregados, inclusive quanto ao fornecimento de auxilio-alimentagéao,
auxilio-transporte, e demais obrigagoes trabalhistas e previdenciarias, isentando o SENADO
de qualquer responsabilidade.

Correra por conta exclusiva da CONTRATADA a responsabilidade por quaisquer
acidentes de trabalho e de execugao durante a vigéncia dos servigos contratados.

A CONTRATADA responsabilizar-se-a por quaisquer danos causados ao SENADO ou
a terceiros por agao ou omissdo de seus empregados e prepostos decorrentes da execugao
do contrato.

A CONTRATADA nao podera ceder os créditos, nem sub-rogar direitos e obrigagtes
do contrato a terceiros.

Em nenhuma hipotese podera a CONTRATADA veicular publicidade acerca do
servigo a que se refere o presente contrato.

A CONTRATADA devera arcar com o onus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o
previsto ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagéo, exceto quando ocorrer
algos dos eventos revistos nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666/1993.

Aplicam-se ao contrato as disposigoes do Codigo de Protecao e Defesa do
Consumidor, instituido pela Lei n.° 8.078, de 11 de setembro de 1990.

E vedada a contratagdo, por parte da CONTRATADA, para prestagdo de servigos
terceirizados, de empregados que sejam cdnjuges, companheiros ou parentes até o 3° grau,
na linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, dos Senadores e servidores do
Quadro de Pessoal do SENADO, ocupantes de cargos ou fungdes comissionadas de Diregao,
na forma do disposto no Ato da Comissao Diretora do Senado Federal n® 12/2010 (publicado
no Boletim de Administragcdo de Pessoal do SF - BAP n° 4476, de 11/06/2010)."
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" Regime de Execugao |
e (conforme o instrumento contratual) _

A CONTRATADA obriga-se a iniciar a prestagao dos servigos, objeto deste contrato,
em 1° de setembro de 2010, e a executa-los de acordo com o disposto no Anexo 1 (Descrigao
dos Servigos e Qualificagdo Profissional) e Anexo 2 (Planilhas de Custo), dentro dos
parametros e rotinas estabelecidos, observadas as recomendagoes aceitas pela boa técnica,
normas e legislagao, sendo vedada a subcontratagao de empresas.

A frequéncia dos empregados sera registrada e controlada diariamente pela
CONTRATADA, que devera encaminhar relatorios mensais a unidade gestora do contrato.

A distribuigdo dos empregados obedecera as indicagbes da unidade gestora do
contrato.

A jornada de trabalho dos profissionais referidos no Anexo 2 do edital podera ser
alterada de acordo com as necessidades do servigo e por solicitagao da unidade gestora.

As comunicagdoes e entendimentos da unidade gestora do contrato com a
CONTRATADA serao feitos por intermédio de Livro de Ocorréncias, inclusive as faltas
ocorridas, sendo as folhas rubricadas pelas partes.

Os profissionais deverdo se apresentar limpos e asseados quer no aspecto de
vestuario e calgado, quer na higiene pessoal.

Todos os servigos serdo executados diretamente e sob a orientagdo e comando da
CONTRATADA por intermédio do seu preposto.

(conforme o instrumento contratual)
GRUPO 2: CA TEGORIA APOIO Tf

1. Equipe necessaria, descrigao e requisitos para prestacao dos servigos:

1.1 Auxiliar de Execugao

Quantidade: 462 (quatrocentos e sessenta e dois)

Requisitos: Profissional com ensino médio completo.

Descrigao das atividades: organizar materiais de trabalho; controlar o recebimento de
volumes, correspondéncias e outros expedientes; realizar os trabalhos de classificacao e
arquivo de papéis e documentos; operar micro computadores, telefones, fac-simile e outros;
manter atualizada a agenda das atividades internas e externas das unidades administrativas
do Senado Federal, contemplando lista de telefones, ramais, enderego eletronico e enderego
dos principais contatos internos e externos; controlar o atendimento presencial de acordo com
a agenda da unidade em que o empregado seja alocado; organizar agenda de reunides
internas e externas e de viagens a servigo; averiguar a previsdo de chegada e saida
individual e de grupo em reunides de trabalho; registrar atas de reunido; agendar servigos de
reparos e manutencdo de equipamentos; anotar telefonemas e recados; repassar
informagodes fornecidas por servidores efetivos, referentes a assuntos diversos nao
caracterizados como atividade exclusiva dos ocupantes de cargos efetivos; e,notificar a
segurancga sobre a presenga de pessoas estranhas ao andamento normal do servigo.

Carga Horaria Diaria: 8h

1.2 Assistente de Execugao
Quantidade: 50 (cinquenta)
Requisitos: Profissional com ensino superior incompleto.
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Descricdo das atividades: assistir os servidores efetivos e os gestores de
contratos/convénios, firmados pelo Senado Federal nas seguintes acoes: verificagdo da
conformidade dos procedimentos adotados na formalizagdo de contratos e convénios,
auxiliando os servidores no levantamento e na construgdo das informagdes necessarias a
correta instrugao processual; verificagao do cumprimento das obrigagdes, prazos, notificagoes
e pagamento dos contratos/convénios, repassando aos servidores efetivos e aos gestores
dos contratos informagdes que possam subsidiar as providéncias administrativas a serem
adotadas; suporte operacional quanto a inclusdo de dados, por parte de servidores efetivos,
em sistemas eletronicos disponibilizados para a gestdo de contratos/convénios; auxiliar os
servidores efetivos, na elaboragao de estudos relacionados a gestdo de contratos/convénios;
explorar, quando demandados, os recursos e sites da Web na realizagdo de pesquisas de
assuntos de interesse da area de sua atuacao; elaborar trabalhos em planilhas eletronicas,
nas mais diversas tarefas cotidianas, subsidiando a decisdo do gestor de
contratos/convénios; executar trabalhos de digitagdo e de elaboragdo de apresentagoes
multimidias, conforme orientagdo do gestor do contrato/convénio; redigir e conhecer
documentos oficiais; e, elaborar pesquisas de mercado, quanto solicitado pelos servidores
efetivos, para subsidia-los em decisées administrativas.

Carga Horaria Diaria: 8h

2. Horario dos Servigos

Os servigcos serao executados diariamente, de segunda a sexta-feira, entre 8h e 21h; O
expediente devera ser definido pela unidade tomadora dos servigos, dentro do periodo acima
fixado, com 2h de intervalo intrajornada.

Declaramos que, segundo informagdes constantes do Processo n.° 028.461/11-8, a
empresa supracitada vem demonstrando capacidade técnica e pontualidade nos
compromissos assumidos, executando o objeto do Contrato n.° CT0065/2010 dentro dos
prazos e condigbes contratuais estabelecidos, nada havendo de forma definitiva e irrecorrivel
no ambito do Senado Federal, até a presente data, que possa desabona-la.

Brasilia-DF, 4,9 de,QP_IJfYYLQﬁ?_O de 2011.
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