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TERMO DE REFERENCIA SERVICOS

Processo n°® 576600007.000292/2026-39

1. OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para prestacdo, de forma continua, dos servicos de Técnico em
Secretariado, Copeira, Auxiliar de Servigos Gerais e Recepcionista, com fornecimento de méao de obra exclusiva com EPI's a
serem utilizados na execucdo dos servigos, materiais de consumo, equipamentos utensilios ¢ ferramentas necessarias, cessdo de
mao de obra de oficial de manutengdo predial, conforme quantitativo, especificagdes e condigdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

2. DESCRICAO DO OBJETO
Planilha A
Posto 40h/semana Quanitidadto Estimado Por | Valor Total | Valor Anual
EstimaBasto Mensal
Meses / Total
Copeira 3 | R$5.625,36 R$ 16.876,08 |12 | R$202.512,96
Aux. Ser. Gerais 5 | R$5.746,99 R$ 28.734,95 12 R$ 344.819,40
Técnico em Secretariado 2 | R$7.998,99 R$15.99798 |12 |R$191.975,76
Recepcionista 3 | R$7.143,98 R$21.431,94 |12 |R$257.183,28
Oficial de Manutengdo Predial 1 R$ 7.450,71 R$ 7.450,71 12 RS 89.408,52
Carregadores 2 | R$5.983,87 R$ 11.967,74 |12 | R$ 143.612,88
Encarregado de Equipe 1 | R$10.722,25 R$ 10.722,25 |12 | R$ 128.667,00
Totais 17 RS 113.181,65 R$
1.358.179,80
Planilha B
Material Qtd. Mensal Valor Valor Total
Unitario
agua sanitaria, liquido incolor e transparente;
composicdo: hipoclorito de sddio e agua;
principio ativo: hipoclorito de sddio; teor de
7 . 0 L) . N
cloro ativo: 2,0% a 2,5% p/p; produto a base de 06 unidades

cloro; uso doméstico; frasco contendo 5 litros,
com tampa de rosquear lacrada. deve constar no RS 18,74
rotulo: n° do registro na ANVISA, CNPJ da
empresa, CRQ do quimico responsavel,
validade, endereco e telefone para contato. data
de fabricagdo e lote impressos no frasco.

RS 112,44

alcool - tipo etilico, aparéncia visual liquido,
limpido, isento de particulas. aplicagdo produto .
limpeza doméstica, concentragao 92,8 INPM, 26 unidades
acondicionado em frasco de 1 litro, com tampa R$ 12,06
rosqueada, selo padrdo de desempenho do
INMETRO impresso na embalagem.

R$ 313,56

alcool gel, antisséptico, 70 %, higienizadora
para as méos, que evita ressecamento das méos,
conteudo minimo de 5L, aparéncia visual
liquido, limpido, isento de particulas, caixa
original de fabrica, com especificagdes na
embalagem, e registro no ministério da satude

7 unidades
R$ 43,94 R$ 307,58




balde em plastico, com capacidade de 20 1, com
alca de arame zincado, borda reforgada.

01 unidades

RS 34,68

RS 34,68

cesto de lixo, material plastico, cilindrico,
preto, para escritorio, sem tampa, 101.

5 unidades

RS 27,63

RS 138,15

desodorizador para ambiente, tipo spray, odor
lavanda, fresh, minimo 360 ml, peso liquido
minimo 278g, ndo contém clorofluorcarbono,
caixa original de fabrica com especifica¢des na
embalagem.

25 unidades

RS 14,48

R$ 362,00

Desodorizador sanitario em gel adesivo, com
aplicador. Contendo 6 discos de gel

60 unidades

RS 19,24

RS 1.154,40

inseticida a base de dgua, em spray, sem cheiro,
embalagem ¢/ 300 ml, ndo contendo CFC -
clorofluorcarbono, registro na ANVISA.

5 unidades

R$ 16,63

R$ 1.154,40

esponja, la/a¢o, com fios finissimos,
emaranhados. pacote com 8§ unidades

03 pacotes

R$ 3,01

R$ 9,03

desinfetante sanitizante - perfumado frasco de
21, Antibacteriano, nas fragrancias: lavanda,
cha branco e bambu, constando no rétulo
identificacdo do produto, marca do fabricante e
registro na ANVISA. (concentrado).

20 unidades

RS 13,51

R$ 270,20

Limpador Perfumado de ambientes, liquido,
podendo ser solicitado nas fragrancias cha
branco, pinho e eucalipto, embalagem de
120ml, com rendimento de até 8 gotas para 1
litro de agua.

3 unidades

R$ 16,18

RS 48,54

detergente liquido, com tensoativo
biodegradavel, com aroma agradavel, com Ph
balanceado e com composi¢ao de glicerina, a
fim de evitar alergias e ressecamento de pele,
autorizado pelo ministério da saide - ANVISA,
frascos plasticos de 500 ml, com bico dosador,
biodegradavel, rotulo com identificagdo do
produto, marca do fabricante ¢ notificagdo na
ANVISA

50 unidades

R$ 3,10

RS 155,00

esponja para lavagem dupla-face, sendo uma
macia (espuma de poliuretano) e outra abrasiva
(fibra sintética), para lavagem de pratos,
dimensdes minimas de 110mm x 75mm x
20mm.

40 unidades

R$ 1,75

R$ 70,00

flanela, 100% algodio, extra macia, proprio
para limpeza, tamanho 60 cm x 50 cm.

20 unidades

R$ 3,79

RS 75,80

limpa vidro e acrilico, com alcool,
biodegradavel, frasco com 500 ml, com bico

spray.

23 unidades

RS 15,23

RS 350,29

pano de chdo para limpeza, poroso ou
algoddo, medindo aproximadamente 70 cm x 60
cm, tipo enxugao.

20 unidades

RS 11,37

R$ 227,40

vassoura de piagava natural cabo de madeira
plastificado, 30 de largura, com 140 cm de
comprimento

01 unidades

RS 24,13

RS 24,13

vassoura de pelo com cerdas sintéticas, com
base medindo 30cm, resistente, com
comprimento minimo do cabo de 150cm.

01 unidades

RS 21,91

R$ 21,91

rodo de borracha dupla, com base de plastico e
cabo de madeira, resistente, base de 30cm,
borracha com espessura minima de 2mm,
4pontos de fixacdo na base, cabo inclinado e
comprimento minimo de 150cm.

01 unidades

R$ 26,79

R$ 26,79




rodo de borracha dupla, com base de plastico e
cabo de madeira, resistente, base de 60 cm,
borracha especial com 7 mm de espessura
dobrada ou 8 mm laminada, com borracha
dupla, cabo inclinado e comprimento minimo
de 150cm.

01 unidades

R$ 40,37

RS$ 40,37

pa para lixo, coletora, com tampa articulada,
revestida em plastico, resistente, cabo inclinado
e comprimento minimo de 90cm

01 unidades

R$ 37,76

R$ 36,76

sabdo em po, para lavagens, biodegradavel,
tripla agdo expressa na embalagem, embalagem
de papeldo, cada unidade contendo 500g.
devera conter identidade do produto, marca do
fabricante, data de validade e registro da
ANVISA.

03 unidades

R§ 11,31

R$ 11,31

saco plastico p/ coleta de lixo, 100 litros,
resistente, pratico e higiénico, 10 micras de
acordo ¢/ as normas da ABNT, medindo
aproximadamente 75 cm x 105 cm. pacote com
100 unidades.

06 pacotes

RS 46,32

R$ 277,92

saco pléastico p/ coleta de lixo, 60 litros,
resistente, pratico e higiénico, 05 a 06 micras,
de acordo ¢/ as normas da ABNT, medindo
aproximadamente 63 cm x 80 cm. pacote com
100 unidades.

06 pacotes

RS 18,92

R$ 113,52

saco plastico p/ coleta de lixo, 40 litros,
resistente, pratico e higiénico, 04 micras, de
acordo ¢/ as normas da ABNT, medindo
aproximadamente 59 cm x 62 cm. pacote com
100 unidades.

06 pacotes

R$ 22,58

RS 135,48

limpador multiuso, com aroma agradavel, de 1?
qualidade, autorizado pelo ministério da saude -
ANVISA, em embalagem plastica de 500 ml,
com rétulo indicando o nome do fabricante,
CNPJ, quimico responséavel e n° CRQ, nimero
de registro na ANVISA, lote de fabricagéo e
prazo de validade do produto

36 unidades

R$ 7,03

R$ 253,08

limpador multiuso cloro ativo, 4 em 1(limpa,
branqueia, desinfeta e remove o limo), com
aroma agradavel, de 1* qualidade, autorizado
pelo ministério da satide - ANVISA, em
embalagem plastica de 500 ml, com rétulo
indicando o nome do fabricante, CNPJ,
quimico responsavel e n® CRQ, niimero de
registro na ANVISA, lote de fabricacdo e prazo
de validade do produto

36 unidades

R$ 10,46

R$ 376,56

papel higiénico, branco, folha dupla, para
recipientes kimberly-clark, com minimo de
250m,

90 unidades

R$ 25,83

R$ 2.324,70

Papel Higiénico Interfolhado Cai Cai Folha
Dupla nas medidas 10cmx21cm, 250 folhas por
embalagem.

50 unidades

R$ 6,19

R$ 309,50

Dispenser para papel higiénico interfolhado cai
cai de 10cmx21cm, com capacidade para até
400 folhas,

36 unidades

R$ 65,67

R$ 2.364,12

papel toalha interfolhado extra luxo, 100%
fibras celulosicas, para recipiente kimberly-
clark, com 2 dobras (21x18,5), pacote com 200
a 300 cada.

215 unidades

R$ 16,55

R$ 3.558,25

escova de mao

01 unidades

R$ 11,90

R$ 11,90

lustra méveis 200ml

17 unidades

R$ 12,69

R$ 215,73




luva g — para limpeza pesada, multiuso,
confeccionada em borracha nitrilica, palma
antiderrapante, Hipoalergica, 100% nitrilica
livre de proteinas do latex protecdo quimica e
elasticidade moderada antiderrapante, em
formato ergondmico, (par)

08 unidades
RS 14,63 R$ 117,04

luva m (par) para limpeza pesada, multiuso,
confeccionada em borracha nitrilica, palma
antiderrapante, Hipoalergica, 100% nitrilica
livre de proteinas do latex protecdo quimica e
elasticidade moderada antiderrapante, em
formato ergondmico, (par)

08 unidades
RS 14,44 R$ 115,52

luva p (par) para limpeza pesada, multiuso,
confeccionada em borracha nitrilica, palma
antiderrapante, Hipoalergica, 100% nitrilica
livre de proteinas do latex protecdo quimica e
elasticidade moderada antiderrapante, em
formato ergondmico, (par)

08 unidades
R$ 13,85 R$ 110,80

sabonete liquido, perfumado, concentrado,
diluivel, embalagem com 51, rétulo com 08 unidades
identificagdo do produto, marca do fabricante, RS 37,14 RS 297,12
data de validade e notificag@o ou registro na
ANVISA.

sabdo em barra neutro - 200g 05 unidades
R$ 7,97 RS 39,85

protetor assento sanitario, material fibras
naturais, tipo uso descartavel, cor branca, 90 pacotes
caracteristicas adicionais macio, resistente, R$ 10,68 R$ 961,20
papel impermeavel, biodegradavel, pack de 40
unidades

dispenser de assento sanitario 2 unidades
R$ 31,04 RS 62,08

dispensador de sabonete liquido ou alcool
gel, com reservatorio, sistema de valvula,
sistema antivazamento, fabricado em plastico
de alto impacto, recicldvel e design moderno.

2 unidades
R$ 48,00 R$ 96,00

Total Mensal Materiais de Limpeza e Higienizacio: RS 15.636,48

Total Geral (posto+materiais) Mensal: RS 128.818,13

Total Geral (posto+materiais) Anual: RS 1.545.817,56

2.1.

2.2. O local de prestagdo dos servigos sera na sede do Conselho Federal de Psicologia, situada no Setor de
Administracao Federal Sul SAFS, Quadra 2 - Bloco B, Ed. Via Office, Térreo, Sala 104 — Brasilia — DF.

2.2.1. Os servicos de limpeza e conservagdo compreendem toda a area interna das dependéncias do Conselho Federal
de Psicologia, sem exceg¢do, conforme dependéncias descritas abaixo:

2.2.1.1. area interna: 1.422,50 m?:
a) 02 (dois) pavimentos - Semienterrado e Térreo;
b) 02 (dois) copas no semienterrado;
¢) 03 (trés) salas de reunides e 1 plenaria;
d) 01 sala de arquivo;
e) 01 almoxarifado;
f) 01 deposito de material grafico;
g) Aproximadamente 20 salas, e outras dependéncias;
h) Quantidade de banheiros - 21 (sendo 4 banheiros com 4 box’s sanitarios cada um);

2.2.2. Ficara a cargo da contratada o fornecimento dos materiais de limpeza necessario, conforme item 10 deste Termo
de Referéncia.

2.3. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n® 9.507/2018, caracterizando-se
como atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do 6rgao licitante, ndo-
inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.




2.4. A prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Contratante,
vedando-se qualquer relac@o entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

3. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
3.1. Da descricao detalhada dos servigos:
3.1.1. contratacdo dos Servigos Terceirizados tem por objetivo a manuten¢do continua e ininterrupta das diversas

atividades do CFP, garantindo todas as condi¢des de conforto ambiental, seguranga, saiide ¢ bem-estar, necessarias para o
desenvolvimento das atividades do 6rgdo.

3.1.2. Em relacdo a natureza dos servigos, sdo classificados como comuns de natureza continuada (contratacdo de mao
de obra com dedicagdo exclusiva, se enquadrando nos pressupostos da Instru¢do Normativa MPDG n° 05, de 26 de maio de
2017 e suas atualizagdes.

3.1.3. Sera celebrado contrato adjudicataria, com vigéncia de 12 (doze) meses, de acordo com o que estabelece a Lei
n°® 14.133/21, conforme modelo a ser elaborado pelo setor requisitante.

3.1.4. O prazo de vigéncia do contrato, devidamente justificado e no interesse da Administragdo Publica, podera ser
prorrogado por iguais ou sucessivos periodos, limitado a 120 (cento e vinte) meses, de acordo com previsto no artigo 107 da
Lein® 14.133/21.

3.1.5. O critério de julgamento adotado serd o de menor prego global por grupo de itens que compdem a planilha A e
B do item 2 deste instrumento.

3.1.6. O servigo que se objetiva a contratar ¢ de natureza continuada em face de sua essencialidade enquanto atividade
acessoria as finalidades institucionais do Orgao;

3.1.7. A duragio inicial do contrato sera de 12 (doze) meses.

3.1.8. O enquadramento das categorias profissionais que serdo empregados nos servigos, dentro da Classificacdo
Brasileira de Ocupacao (CBO), caso haja disponibilizacdo de mao de obra em regime de dedicacao exclusiva, € o seguinte:
ATIVIDADE OU SERVICO CODIGO OCUPACAO

Secretario-Assistente Administrativo 3515-05 Técnico em Secretariado

Servigo de copeiragem 5134-25 Copeiro

Servigos de limpeza e conservagdo 5143-20 Auxiliar de Servigos Gerais

Servicos de recepcionistas 4221-05 Recepcionista

Trabalhador da manutengao de edifica¢des 5143-10 Oficial de manuten¢ao predial
Encarregado de Equipe 5143-20 Supervisor de Equipe

Carregadores 7832-10 Carregador

Classificacdo do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

3.2. O(s) servigo(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa constante
do item 4.3 deste instrumento.

Classificacio do objeto quanto ao modelo de execu¢io

3.3. O servigo ¢ enquadrado como continuado tendo em vista que ¢ uma necessidade permanente e sua interrup¢do
comprometerd a continuidade das atividades da Administragdo, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa considerando o
Estudo Técnico Preliminar.

Prazo de vigéncia

3.4. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 5 (cinco) anos, contados da assinatura do contrato, na forma do artigo
105 da Lei n° 14.133, de 2021.

3.5. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas
em relacdo a vigéncia da contratacdo.

4. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

4.1. presente estudo tem como objeto definir a solugdo que melhor atenda ao interesse da Administragao em face de

demanda do Conselho Federal de Psicologia, tendo em vista que, em que pese haver a possibilidade de prorrogagdo do
Contrato CFP n° 66/2022 0814343, com objeto para contratacdo de empresa especializada para prestagdo, de forma continua,
dos servigos de Técnico em Secretariado, Copeira, Auxiliar de Servigos Gerais e Recepcionista, com fornecimento de méo de
obra exclusiva, foi verificada a necessidade de alteragcdo dos postos de servigos a serem contratados, de inclusdo de novos
postos de trabalhos, alteracdo nas rotinas de execu¢do dos servigos ¢ ajuste nos quantitativos de materiais de limpeza a serem
fornecidos.

4.2. Esta analise fundamenta-se nas diretrizes tragadas pela Instrugdo Normativa MPDG n°® 05, de 26 de maio de
2017 e suas atualiza¢des e na IN SEGES/ME n° 65/2021.



4.3. Os servicos a serem contratados, enquadram-se no conceito de servicos comuns, conforme definido no artigo
6°, inciso XIII, da Lei 14.133/21, visto que as atividades desenvolvidas pelos profissionais designados para contratagdo
pretendida possuem padrdes de desempenho e qualidade que podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagdes usuais do mercado.

4.4. A contratacdo de empresa especializada no fornecimento de mdo de obra para servicos de limpeza e
conservagdo, Técnico em Secretariado, recepcionista, copeiro, oficial ¢ manutengdo predial, encarregado de equipe e
carregadores se faz necessaria para que ndo haja a descontinuidade na prestacdo desses servigos nas dependéncias do CFP.
Visa manter um bom atendimento ¢ produtividade nos ambientes de trabalho, proporcionando ao publico um ambiente de
conforto e higiene, além da manutengdo e conservagdo dos bens publicos, em carater permanente.

4.5. Importante ressaltar que o 6rgdo ndo dispde de categorias funcionais, cujas atribuigdes coincidem com o objeto
a ser contratado. Assim, dentre os cargos que integram a estrutura do Conselho Federal de Psicologia, ndo ha cargo com
atribui¢des idénticas ou similares as profissionais que se pretende contratar.

4.6. A referida contratagdo tem com objetivo possibilitar que a administragdo se faca presente ofertando um servigo
de exceléncia no tocante aos servigos de recepcao, copeiragem, Técnico em Secretariado, limpeza e conservagdo, por meio de
infraestrutura adequada a continuidade dos servigos oferecidos aos usuarios internos e externos desta autarquia.

4.7. Assim sendo, para preenchimento das lacuna e atendimento da demanda instalada torna-se necessaria a
terceirizagdo dos servigos que, por sua vez, encontra amparo legal do Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018, e na
Instrugdo Normativa MPDG n° 05, de 26 de maio de 2017 e suas atualizagdes.

4.8. A necessidade da contratacdo é evidente, haja vista que os servigos supracitados sdo de natureza acessoria
imprescindivel, ¢ sem esses importantes servigos auxiliares, restam prejudicados, de um lado, o ambiente laboral dos
servidores e, do outro, a qualidade do servigo publico prestado a populagdo.

4.9. Tanto € assim que a propria legislagdo, notadamente a Portaria n® 443/2018 -MPDG, a qual regulamenta o art.
2° do Decreto n° 9.507/2018, definindo expressamente no seu art. 1°, incisos V, VII, VIII, XIV, XV, XVIII ¢ XX, que os
servicos ora almejados serdo preferencialmente objeto de execucdo indireta.

[...]

V - carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos;

VII - conservacgao e jardinagem;

VIII - copeiragem;

X1V - limpeza;

XV - manutencdo de prédios e instalagdes, incluindo montagem, desmontagem, manutencao,
recuperacao e pequenas produgdes de bens moveis;

XVIII - recepgdo, incluindo recepcionistas com habilidade de se comunicar na Linguagem Brasileira de
Sinais - Libras;

[..]

4.10. O planejamento realizado busca o melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais e/ou financeiros
despendidos na contratagdo de servigos de terceiros. Os materiais de consumo a serem utilizados nos servicos serdo fornecidos
diretamente pela empresa contratada, fazendo parte da composicdo dos custos, o que resultara numa melhor aplica¢do dos
recursos materiais e financeiros empregados, uma vez que a contratada sera a maior interessada em racionalizar tais recursos,
cuja economia deve ser repassada ao 6rgao contratante.

4.11. As dimensdes da sede do Conselho Federal de Psicologia serdo oportunamente detalhados quando da
demonstragdo da necessidade do nimero de profissionais em relagdo a produtividade minima adotada pela Instrugdo Normativa
MPDG n° 05, de 26 de maio de 2017 e suas atualizacdes.

4.12. Do ponto de vista gerencial, compete ao gestor publico zelar pela conservacao dos bens publicos sob sua
administrago. E exatamente essa diligéncia que esta norteando a abertura do presente processo.

4.13. Do ponto de vista da finalidade publica do servigo prestado, é 6bvio que os servigos de recepgdo, Técnico em
Secretariado, copeiragem, carregadores, supervisor de equipe, limpeza e conservagdo contribuirdo para oferecer aos publicos
interno e externo um ambiente asseado e limpo, contribuindo para o conforto dos usuarios dos servigos prestados pelos
diversos setores que integram a sede do CFP.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

5.1. A solug@o consiste na contratagdo de empresa especializada para a prestacdo continua de servigos terceirizados,
com disponibilizacdo de mdo de obra em regime de dedicacdo exclusiva, visando atender as necessidades operacionais,
administrativas, de conservagao e de suporte infraestrutural da sede do Conselho Federal de Psicologia (CFP) em Brasilia/DF.

5.2. A contratacdo abrange a disponibilizagdo de 17 (dezessete) postos de trabalho, distribuidos nas seguintes
categorias funcionais:

5.2.1. 03 (trés) postos de Copeira(o): responsaveis pelo preparo, organizagdo ¢ fornecimento de bebidas (café, chas,
agua) e atendimento as reunides institucionais, plenarias e rotinas administrativas;

5.2.2. 05 (cinco) postos de Auxiliar de Servicos Gerais (Limpeza e Conservacdo): para execucdo de rotinas diarias,
semanais ¢ mensais de higienizacdo, desinfec¢ao ¢ conservagao de toda a area interna da autarquia, incluindo salas de reunido,
banheiros, copas e areas de circulacio;



5.2.3. 02 (dois) postos de Técnico em Secretariado Executivo: para suporte administrativo, organizacdo de
expedientes, elaboracdo de documentos, suporte a logistica de reunides e atendimento a rotinas de trabalho dos setores;

5.2.4. 03 (trés) postos de Recepcionista: voltados ao atendimento presencial e telefonico ao publico interno e externo,
controle de acesso e triagem de correspondéncias, operando em regime de escala para cobertura integral do horario de
expediente do 6rgdo;

5.2.5. 01 (um) posto de Oficial de Manutengao Predial: para execucdo de servigos preventivos e corretivos de pequena
complexidade nas instala¢des elétricas, hidraulicas, sanitarias e de acabamento predial do edificio;

5.2.6. 02 (dois) postos de Carregador: destinados & movimentagdo interna de materiais, caixas de livros e publicagdes,
montagem e alteracdo de layout de salas para eventos, reunides e transmissdes, bem como carga e descarga de suprimentos;

5.2.7. 01 (um) posto de Encarregado de Equipe: responsavel pela coordenagdo operacional, distribuigdo e supervisdo
continua das tarefas dos demais terceirizados, controle de assiduidade, gestdo do banco de horas e interlocugdo operacional
com a fiscalizagdo do contrato do CFP.

5.3. A solugdo engloba obrigatoriamente o fornecimento continuo e mensal de insumos e materiais de limpeza e
higienizacdo, ferramentas, equipamentos operacionais (como aspirador de pd profissional e carrinhos funcionais cedidos em
comodato) e o fornecimento semestral de uniformes completos ¢ Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) adequados a
cada categoria profissional, sem qualquer repasse de custos aos empregados alocados.

5.4. Cabe integralmente a empresa contratada a gestdo administrativa e trabalhista da mao de obra, compreendendo
recrutamento, sele¢do, capacitacdo, pagamento de salarios e beneficios, recolhimento de encargos sociais, fiscais e
previdenciarios, além da imediata substitui¢do de profissionais em casos de faltas, férias, licengas e afastamentos, garantindo a
total auséncia de solu¢do de continuidade na prestagdo dos servicos sem criar qualquer vinculo empregaticio ou de
subordina¢do direta com a Administragao Publica.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade:

6.1. Da sustentabilidade

6.1.1. Os servicos deverdo ser executados em conformidade com as orientagdes e normas voltadas para a

sustentabilidade ambiental, em especial as contidas no art. 6° da Instrugdo Normativa/SLTI/MPOG n° 01, de 19 de janeiro de
2010 e no Decreto n°® 7.746/2012, da Casa Civil, da Presidéncia da Republica, no que couber.

6.1.2. Deverdo ser observadas, também, durante a execug¢do dos servigos, as orientacdes dos programas do
CFP voltados para as praticas sustentaveis, no que se refere ao cumprimento dos temas abaixo:

6.1.3. Economia de energia;

6.1.4. Economia em materiais como copos ¢ talheres plasticos descartaveis;

6.1.5. Economia de agua;

6.1.6. Reciclagem de lixo (separagdo do lixo conforme indicagdo do CFP);

6.1.7. Descarte correto para produtos perigosos ao meio ambiente como pilhas, lampadas fluorescentes, equipamentos
eletronicos, dentre outros semelhantes.

6.2. Da Sustentabilidade Social

6.2.1. O Conselho Federal de Psicologia (CFP), em conformidade com sua missdo institucional e com os principios

constitucionais da dignidade da pessoa humana e da igualdade, estabelece que a empresa contratada deverd, em todas as fases
da execugdo contratual, adotar praticas que promovam o respeito a diversidade e a inclusdo social.

6.2.2. Durante a execugdo contratual, a contratada devera assegurar tratamento respeitoso e ndao discriminatério a
empregados, servidores, colaboradores, conselheiros, visitantes e usuarios dos servigos do CFP, observando o nome social, os
pronomes de tratamento informados, as regras de acessibilidade e a legislacdo de prevencdo ao assédio e a discriminagao.

6.2.3. Em especial, deverdo ser respeitados e protegidos os direitos de:
a) Mulheres;
b) Pessoas negras;
¢) Pessoas com deficiéncia (PCDs);
d) Pessoas integrantes da comunidade LGBTQIA+; e

e) Povos indigenas, quilombolas e demais grupos historicamente vulnerabilizados.

6.2.4. A empresa contratada deverd observar, de forma integral, a legislacdo pertinente, incluindo, mas ndo se
limitando a:

I- Lein® 7.716, de 5 de janeiro de 1989 — Define crimes resultantes de preconceito de raga ou de cor;

II - Lei n° 13.146, de 6 de julho de 2015 — Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com

Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

I - Lei n°® 14.540, de 3 de abril de 2023 — Institui o Programa de Prevencdo e Enfrentamento ao Assédio



Sexual e a outros crimes contra a dignidade sexual;

v - Decreto n° 8.727, de 28 de abril de 2016 — Dispde sobre o uso do nome social e o reconhecimento da
identidade de género no ambito da administragio publica federal,

V- Decreto n°® 6.949, de 25 de agosto de 2009 — Promulga a Convencéo Internacional sobre os Direitos
das Pessoas com Deficiéncia.

6.2.5. Das condicoes de Execucio dos Servigos

A Contratada devera observar a jornada de trabalho legal de 40 (quarenta) horas semanais para os profissionais que executarao
os servicos, em obediéncia a convencgao coletiva de trabalho da categoria profissional. Sendo facultada ao CFP a reformulagio
dos dias de trabalho, dos horarios de entrada e saida, a qualquer tempo, de acordo com as suas necessidades, obedecendo a
jornada legal de trabalho para cada profissional. Observar os feriados que coincidirem com o sabado, ndo deverdo ser
compensadas as horas na semana que antecede ao mesmo.

6.2.6. Cabe a Contratada, em conjunto com o fiscal técnico, gerenciar e organizar as escalas de horario de entrada e
saida dos empregados para o cumprimento da jornada de trabalho, que poderd, inclusive, ser estabelecida fora do horario de
expediente informado, a depender da necessidade do servigo, admitida a compensagdo de horas, desde que atendidas as
exigéncias legais.

6.2.7. Os serevicos dos funcionarios da Contratada, serdo prestados nas dependéncias da Sede do CFP,
preferencialmente, em dias uteis, de segunda a sexta, com jornada de trabalho de 10 (dez) horas diarias, concedido intervalo
para repouso e alimentacao de 2h (duas) horas.

6.2.8. A critério do Conselho Federal de Psicologia, a carga horaria prevista para os sabados podera ser compensada
durante a semana, de segunda a sexta-feira, ndo sendo devido, nesse caso, a Contratada, o pagamento de servigos
extraordindrios, devendo a Contratada fazer, controlar e apresentar baixa de banco de horas para a fiscalizagdo do Contrato,
obedecendo o prazo definido pela convencéo coletiva de trabalho, normas e legislacdo trabalhista em vigor.

6.2.8.0.1. A prestacdo dos servicos de recepcionista, quanto a carga horaria, obedecera a seguinte escala:
a) Recepcionista A: segunda-feira a sexta-feira 8h - 18h;
b) Recepcionista B: segunda-feira a sexta-feira 10h as 20h;
¢) Recepcionistas C: segunda-feira a sexta-feira 8h - 18h;
6.2.9. A jornada didria serd determinada pela Contratante considerando a necessidade e os interesses desta;

6.2.10. Os turnos de trabalho estardo compreendidos das 8h as 18h, com 2h (duas) horas de almogo, formalizadas pela
contratante, no interesse desta, podendo ser alteradas a qualquer tempo, desde que n3o exceda a carga horaria semanal de 40
(quarenta) horas.

6.2.11. A critério da Contratante podera ser solicitada a execug@o dos servigos em dias e horarios distintos dos
estabelecidos, desde que comunicada previamente a Contratada.

6.2.12. O controle do cumprimento da carga horaria sera de inteira responsabilidade da Contratada, cabendo
exclusivamente a esta a substituicdo de seus empregados nas ocorréncias de falta ou de interrup¢do no cumprimento da carga
horaria, a fim de evitar a descontinuidade na prestagdo dos servicos, devendo comunicar a Fiscalizagdo do Contrato a
ocorréncia e apresentar a(s) substituigdo(es).

6.2.13. Os empregados deverdo apresentar-se no local de trabalhos devidamente uniformizados e em satisfatorias
condi¢des de higiene pessoal, portando Identidade funcional/cracha, no qual deverd constar, no minimo: razio social da
CONTRATADA, nome completo do empregado, fotografia 3x4, numero do registro na DRT, cargo e matricula do empregado.

6.2.14. Antes do inicio dos trabalhos, a Contratada devera apresentar relacdo dos mesmos com os Atestados de Saude
Ocupacional devidamente dentro do prazo de validade, da mesma forma devera encaminhar na substitui¢do a novo empregado
com a carta de apresentagdo do mesmo com o seu Atestado Ocupacional, devendo os mesmos serem renovados anualmente no
seu vencimento.

Subcontratacao
6.3. Nao ¢ admitida a subcontratag@o do objeto contratual.
Garantia da contratacio

6.4. O adjudicatario prestara garantia de execucdo do contrato, nos moldes do art. 98 da Lei n° 14.133/21, com
validade durante a execugdo do contrato e por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, em valor
correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total do contrato.

6.5. No prazo maximo de 10 (dez) dias tteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do contratante, contados da
assinatura do contrato, a contratada devera apresentar comprovante de prestacdo de garantia, podendo optar por caucdo em
dinheiro ou titulos da divida ptblica, seguro-garantia ou fianga bancaria.

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

6.5.2. 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 I do art. 137 da Lei n. 14.133 de
2021.



6.6. A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, devera abranger um periodo de 90 dias apds o
término da vigéncia contratual, conforme o item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n° 5/2017.

6.7. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

6.7.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

6.7.2. prejuizos diretos causados a Administra¢do decorrentes de culpa ou dolo durante a execugdo do contrato;

6.7.3. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administrag@o a contratada; e

6.7.4. obrigagodes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e¢ para com o FGTS, ndo adimplidas pela

contratada, quando couber.

6.8. A modalidade seguro - garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados no item anterior,
observada a legislagdo que rege a matéria.

6.9. A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da Contratante, em conta especifica na Caixa Economica
Federal, com corregdo monetaria.

6.10. Caso a opgdo seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a forma escritural,
mediante registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados
pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Fazenda.

6.11. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera constar expressa rentiincia do fiador aos beneficios
do artigo 827 do Codigo Civil.

6.12. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a garantia devera ser ajustada a nova
situa¢do ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratacao.

6.13. Se o 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 20 (vinte) dias tteis, contados da data em que for notificada.

6.14. A Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.

6.15. Sera considerada extinta a garantia:

a) com a devolugdo da apolice, carta fianga ou autorizagdo para o levantamento de importancias depositadas
em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaragdo da Contratante, mediante termo circunstanciado,
de que a Contratada cumpriu todas as clausulas do contrato;

b) no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, caso a Administragdo nio
comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera ampliado, nos termos da comunicaggdo, conforme
estabelecido na alinea "h2"do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MPDG n. 05/2017.

6.16. O garantidor nflo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela contratante com o objetivo de
apurar prejuizos e/ou aplicar sang¢des a contratada.

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

6.18. A garantia da contratagdo somente sera liberada ante a comprovacdo de que a empresa pagou todas as verbas
rescisorias decorrentes da contratagdo, e que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento
da vigéncia contratual, a garantia serd utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussoes
previdenciarias e relativas ao FGTS, conforme estabelecido no art. 8°, VI do Decreto n° 9.507, de 2018, observada a legislagdo
que rege a matéria.

6.19. Também podera haver libera¢dao da garantia se a empresa comprovar que os empregados serdo realocados em
outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

6.20. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servigos contratados, a Administragdo Contratante podera utilizar
o valor da garantia prestada para o pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da ndo comprovagio:
(1) do pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da realocagdo dos trabalhadores em outra atividade de prestagdo de
servicos, nos termos da alinea "j do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n. 5/2017.

Vistoria

6.21. A avaliacdo prévia do local de execugdo dos servigos é imprescindivel para o conhecimento pleno das condigdes
e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de realizagdo de vistoria prévia,
acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 9 horas as 17 horas.

6.22. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia.

6.23. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a
realizacdo da vistoria:

6.24. Caso o interessado opte por ndo realizar a vistoria, deverd prestar declaracdo formal (Anexo IV deste TR)
assinada por seu responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contrataggo.

6.25. A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegagdes de desconhecimento das instalagdes,
duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servigos, devendo o contratado assumir os dnus



dos servigos decorrentes.

6.26.

Para agendamento da vistoria a licitante deverda formalizar a solicitacdo via e-mail:

antonio.muniz@cfp.org.br/lucas.soares@cfp.org.br, e, por meio dos contatos telefonicos: (61) 2109 -0105/(61) 2109-0189.

7.

MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de execucio

7.1.

7.1.1.

COPEIRO - A empresa Contratada devera ceder mao-de-obra habilitada para executar as seguintes tarefas:

a) Manusear e preparar bebidas e alimentos;
b) Efetuar o preparo de bandejas, pratos e mesas;
¢) Servir e distribuir alimentos;

d) Manter os utensilios de copa devidamente organizados, guardados, limpos e higienizados, toda vez que
forem utilizados;

e) Manter o ambiente da copa sempre limpo, higienizado e organizado;
f) Evitar danos, desperdicios e perdas de materiais;
g) Zelar pelo devido armazenamento e conservagdo dos alimentos;

h) Realizar limpeza dos equipamentos que compde a copa, tais como: geladeira, micro-ondas, armarios e
todos os demais usados no dia-adia;

1) Relacionar ¢ enviar ao fiscal do contrato a relagdo de faltas e necessidades de insumos, utensilios,
produtos ¢ material de limpeza, tempestivamente;

j) Realizar outras atividades pertinentes ao servi¢o de copa;

k) Executar o recolhimento de xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios, durante o
expediente;

1) Zelar pela conservagdo dos equipamentos que compde a copa;

m) Comunicar ao fiscal do contrato, todo e qualquer defeito que porventura venha a surgir nos equipamentos
que compde a copa;

n) Sempre portar a identificagdo individual (identidade) e estar com a identificagao funcional (crachd) em
local visivel;

0) Apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado obedecendo as regras minimas de higiene e asseio
pessoal, devendo apresentar-se sempre limpo, barbeado (se for o caso), com cabelos aparadas ou presos,
sapatos limpos e engraxados, uniforme passado e ajustado;

p) Comportar-se com ética, polidez, calma, ser discreto(a), reservado(a);

q) Trabalhar em equipe, verificando com o fiscal do contrato a melhor forma de utilizacdo dos equipamentos
que compde a copa;

r) Manter-se no posto de servigo sem dele se afastar, a ndo ser por autorizagdo do fiscal do contrato ou
quando estiver servindo e distribuindo alimentos nos setores;

s) Cumprir todas as determina¢des emanadas do fiscal do contrato;
t) Cumprir as normas internas do CFP e do servico publico federal;

u) Responsabilizar sobre os utensilios e equipamentos da copa, ndo emprestando e/ou cedendo sem prévia
autorizacdo do fiscal do contrato e/o da coordenagao de servigos gerais;

v) Informar sobre a necessidade de providéncias para a realizagdo efetiva dos servigos que estdo sob sua
responsabilidade;

w) Ter conhecimento das tarefas do posto que ocupa, assim como da perfeita utilizacdo dos equipamentos
colocados a sua disposi¢@o para uso em servico;

x) Adotar todas as providéncias que estiverem ao seu alcance para sanar irregularidades ou para atender casos
emergenciais;
y) Comunicar qualquer anormalidade ao Setor de Suporte Fisico;

z) Desempenhar outras atividades ligadas a sua area de atuacdo, copeiro, a critério e por solicitagdo da
Contratante;

aa) Manter sigilo de informagdes, que por qualquer meio venha a ter acesso, referente a Administragdo
Publica, servidores, visitantes ou qualquer outra que pela sua natureza ndo deva ser divulgada. Em caso de
descumprimento do sigilo de informagdes, o CFP procedera a analise e aplicacdo das sangdes cabiveis, sem
prejuizo das sangdes na esfera penal e civil.

Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a critério do
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CFP.

7.2. AUXILIAR SERVICOS GERAIS - A empresa Contratada devera ceder mao-de-obra habilitada para executar
as seguintes tarefas:

a) Executar trabalho de limpeza nas areas internas do CFP, utilizando materiais e instrumentos adequados,
obedecendo a rotina de trabalho descrita;

b) Efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, méveis e equipamentos em geral, para manté-los em
condi¢des de uso;

¢) Separar materiais reciclaveis para descarte;

d) Reabastecimento dos banheiros com papel higi€nico, papel toalha e sabonetes, com a qualidade descrita no
presente Termo;

e) Zelar pela guarda, conservacdo manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como o local de trabalho;

f) Desenvolver suas atividades utilizando normas e¢ procedimentos de biosseguranga e/ou seguranga do
trabalho;

g) Remover, transportar e arrumar méveis, maquinas e materiais diversos;

h) Informar sobre a necessidade de providéncias para a realizagdo efetiva dos servicos que estdo sob sua
responsabilidade.

i) Ter conhecimento das tarefas do posto que ocupa, assim como da perfeita utilizacdo dos equipamentos
colocados a sua disposi¢ao para uso em servigo.

j) Adotar todas as providéncias que estiverem ao seu alcance para sanar irregularidades ou para atender casos
emergenciais.

k) Comunicar qualquer anormalidade ao Setor de Suporte Fisico;

1) Zelar pelos equipamentos que estiverem sob sua responsabilidade, bem como manter em ordem seu local
de trabalho;

m)Desempenhar outras atividades ligadas a sua area de atuacdo, auxiliar de servigos gerais, a critério e por
solicitacdo da Contratante.

n) Manter sigilo de informagdes, que por qualquer meio venha a ter acesso, referente 2 Administragao
Publica, servidores, visitantes ou qualquer outra que pela sua natureza ndo deva ser divulgada. Em caso de
descumprimento do sigilo de informagdes, o CFP procedera a analise e aplicagdo das sang¢des cabiveis, sem
prejuizo das sancdes na esfera penal e civil.

0) Zelar por sua aparéncia, utilizando-se corretamente do uniforme, se determinado pela CFP, bem como a
utilizag@o do cracha de identificagdo em tempo integral;

7.2.1. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a critério do
CFP.
7.3. TECNICO EM SECRETARIADO - A empresa Contratada devera ceder mio-de-obra habilitada para executar

as seguintes tarefas:

a) Revisar textos e documentos, ajustar o texto a redacdo técnica, estruturar logicamente os textos, corrigir
erros do texto, editar o texto para divulgacao.;

b) Receber e encaminhar para a area responsavel pela distribui¢do, correspondéncias, documentos, processos,
volumes e outros expedientes, registrando sua movimentacao;

¢) Operar maquinas simples de reproducdo e digitalizacdo de documentos, telefones, fac-simile e outros
existentes na unidade do CFP;

d) Numerar e controlar os processos e documentos;
e) realizar a entrega externa ou interna de correspondéncias e demais documentos;
f) Efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

g) Organizar e arquivar documentos e papéis em geral, em conformidade com os padrdes em vigor adotados
em cada unidade;

h) Realizar atendimento telefonico (internos e externos), quando necessario e/ou solicitado;
i) Operar microcomputadores;

j) Executar outras tarefas de setor de carater limitado;

k) Zelar pelos equipamentos e objetos da Administracio

1) Tratar todos com cordialidade, quer sejam conselheiros, servidores, estagiarios, prestadores de servigos ou
visitantes;



m) Efetuar conferéncia de materiais. servigos e/ou documentos que sejam necessarios, consultando arquivos,
anotagdes e quaisquer outras fontes de informagdo disponiveis, bem como carregar materiais/equipamentos
de pequeno porte (bens patrimoniais), caso necessario, visando o seu encaminhamento para os setores
responsaveis;

n) Zelar pela sua aparéncia, utilizando-se corretamente do uniforme, se determinado pela CFP, bem como a
utilizag@o do cracha de identificacdo em tempo integral;

o) manter sigilo de informagdes, que por qualquer meio venha a ter acesso, referente a Administragdo
Publica, servidores, visitantes, ou qualquer outra que por sua natureza ndo deva ser divulgada. Em caso de
descumprimento do sigilo de informag¢des, o CFP procedera a analise e aplicagdo das sang¢des cabiveis, sem
prejuizo das sancdes na esfera penal e civil.

p) Demais atividades inerentes a funcdo. A descricdo detalhada das atividades enumeradas na sequéncia para
os servigos a serem prestados, mediante a disponibilizagdo dos respetivos postos de trabalho, tem natureza
exemplificativa (ndo exaustiva), cabendo a empresa contratada realizar as tarefas correlatas e pertinentes aos
postos de trabalhos, embora nao listadas no referido rol.

q) Comunicar qualquer anormalidade ao responsavel da unidade ou a fiscalizagdo e/ou Administragdo

7.3.1. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a critério do
CFP.

7.4. RECEPCIONISTAS - A empresa Contratada devera ceder mao-de-obra habilitada para executar as seguintes
tarefas:

a) Recepcionar visitantes no local de prestagdo do servico, identificando-os e avaliando situagéo a situagdo
para poder prestar-lhes as necessarias informagoes.

b) Registrar os dados dos visitantes em formulario proprio, disponibilizado pela Contratante, cadastrando
seus dados pessoais e comerciais, com a finalidade de possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

c) Receber e anotar recados, em formulario proprio, disponibilizado pela Contratante, ¢ encaminha-los
imediatamente as pessoas ou setores destinatarios.

d) Manipular aparelhos telefonicos internos e atender chamadas internas e externas, para prestar informagdes
e anotar recados.

e) Quando a recepcionista ndo tiver a informacao necessaria, devera encaminhar a questdo a Contratante,
através do Fiscal/Gestor do Contrato, utilizando-se do meio telefonico, e assim que obtiver uma resposta,
repassar ao interessado.

f) Informar sobre a necessidade de providéncias para a realizagdo efetiva dos servigcos que estdo sob sua
responsabilidade.

g) Ter conhecimento das tarefas do posto que ocupa, assim como da perfeita utilizacdo dos equipamentos
colocados a sua disposi¢ao para uso em servigo.

h) Adotar todas as providéncias que estiverem ao seu alcance para sanar irregularidades ou para atender casos
emergenciais.

1) Comunicar qualquer anormalidade ao Setor de Suporte Fisico;

j) Fiscalizar a movimentagdo de pessoas e volumes quando da entrada e saida das dependéncias do Conselho
Federal de Psicologia;

k) Zelar pelos equipamentos que estiverem sob sua responsabilidade, bem como manter em ordem seu local
de trabalho e a recepg@o.

1) Desempenhar outras atividades ligadas a sua area de atuagfo, recepcdo, a critério e por solicitagdo da
Contratante.

m) Manter sigilo de informagdes, que por qualquer meio venha a ter acesso, referente a Administragdo
Publica, servidores, visitantes ou qualquer outra que pela sua natureza ndo deva ser divulgada. Em caso de
descumprimento do sigilo de informagdes, o CFP procedera a analise e aplicagdo das sang¢des cabiveis, sem
prejuizo das sancdes na esfera penal e civil.

n) Zelar por sua aparéncia, utilizando-se corretamente do uniforme, se determinado pela CFP, bem como a
utilizag@o do cracha de identificagdo em tempo integral;

0) Ser responsavel por abrir e fechar o Conselho Federal de Psicologia.

7.5. OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL - A empresa Contratada devera ceder mao-de-obra habilitada para
executar as seguintes tarefas:

a) Instalar, modificar, manter ou reparar todos os sistemas de distribuicdo de energia elétrica e equipamentos
elétricos do CFP;

b) Executar servicos de manutencao hidraulica preventiva e corretiva das instalagdes do CFP;

¢) Limpar, Desentupir e instalar componentes de banheiros e copas;



d) Realizar leitura de plantas, diagramas elétricos e manuais de instalagdo do fabricante para a execugdo da
ordem de servico;

e) Levantamento de sistemas elétricos, circuitos e planos;
f) Realizar a limpeza da caixa de gordura;
g) Realizar o desentupimento de calhas e ralos;

h) Realizar relatorios técnicos e orcamentos de materiais Hidraulicos, repassando ao responsavel do Setor de
Suporte Fisico do CFP;

1) Complementar as ordens de trabalho e anotar o material utilizado em trabalhos;
j) Inspecionar e testar os componentes de sistemas elétricos, incluindo transformadores;

k) Realizar relatérios técnicos e or¢amentos de materiais elétricos, repassando ao responsavel do Setor de
Suporte Fisico do CFP;

1) Informar sobre a necessidade de providéncias para a realizagdo efetiva dos servicos que estdo sob sua
responsabilidade;

m)Ter conhecimento das tarefas do posto que ocupa, assim como da perfeita utilizagdo dos equipamentos
colocados a sua disposi¢do para uso em servico;

n) Adotar todas as providéncias que estiverem ao seu alcance para sanar irregularidades ou para atender casos
emergenciais;

0) Comunicar qualquer anormalidade ao Setor de Suporte Fisico;
p) Zelar pelos equipamentos que estiverem sob sua responsabilidade;

q) Desempenhar outras atividades ligadas a sua area de atuacdo, eletricista, a critério e por solicitacdo da
Contratante;

r) Manter sigilo de informagdes, que por qualquer meio venha a ter acesso, referente a Administracio
Publica, servidores, visitantes ou qualquer outra que pela sua natureza nao deva ser divulgada. Em caso de
descumprimento do sigilo de informagdes, o CFP procedera a analise e aplicagdo das san¢des cabiveis, sem
prejuizo das sancdes na esfera penal e civil;

s) Zelar por sua aparéncia, utilizando-se corretamente do uniforme, se determinado pela CFP, bem como a
utilizag@o do cracha de identificacdo em tempo integral.

7.5.1. CARREGADOR - A empresa Contratada devera ceder mao-de-obra habilitada para executar as seguintes
tarefas:

a) Executar servicos de carga, descarga, transporte, movimenta¢do, remanejamento e organizagdo de moveis,
maquinas, equipamentos, materiais diversos, caixas, volumes e demais bens;

b) Realizar o carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos dos veiculos utilizados para
transporte, observando os procedimentos adequados de manuseio e acondicionamento;

¢) Movimentar moveis, equipamentos e materiais entre os ambientes do CFP, conforme as orientacdes da
Contratante;

d) Auxiliar na organizagdo, montagem, desmontagem e remanejamento de ambientes para reunides, eventos,
congressos, seminarios, palestras e demais atividades institucionais;

e) Transportar, distribuir e acondicionar materiais nos locais indicados pela Contratante, observando as
condi¢des adequadas de armazenamento e conservagao;

f) Conferir os materiais ¢ volumes a serem transportados, verificando sua identificagdo, quantidade e
condigdes aparentes, comunicando eventuais irregularidades;

g) Zelar pela integridade dos moveis, equipamentos e materiais durante as atividades de carga, descarga,
transporte ¢ movimentagéo, adotando os cuidados necessarios para evitar avarias;

h) Auxiliar na preparacdo e organizacdo de materiais destinados as atividades e eventos promovidos ou
apoiados pelo CFP;

1) Manter organizados os materiais, equipamentos e instrumentos utilizados na execu¢do dos servigos, bem
como o local de trabalho;

j) Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados na execugao de suas atividades;

k) Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de seguranga do trabalho, observando a
utilizagdo adequada dos equipamentos de protegao individual e coletiva;

1) Informar ao responsavel pela equipe sobre a necessidade de providéncias para a realizagdo efetiva dos
servicos que estdo sob sua responsabilidade;

m)Ter conhecimento das tarefas inerentes ao posto que ocupa, bem como da correta utilizagdo dos



equipamentos e instrumentos colocados a sua disposi¢ao para uso em servico;

n) Adotar todas as providéncias que estiverem ao seu alcance para sanar irregularidades ou atender situagdes
emergenciais relacionadas as atividades sob sua responsabilidade;

0) Comunicar qualquer anormalidade ao responsavel pela equipe e/ou ao Setor de Suporte Fisico;

p) Zelar pelos equipamentos que estiverem sob sua responsabilidade, bem como manter em ordem seu local
de trabalho;

q) Desempenhar outras atividades ligadas a sua area de atuagdo, como carregador, a critério e por solicitag@o
da Contratante;

r) Manter sigilo de informagdes que, por qualquer meio, venha a ter acesso, referentes a Administracao
Publica, servidores, visitantes ou qualquer outra que, pela sua natureza, ndo deva ser divulgada. Em caso de
descumprimento do sigilo de informagdes, o CFP procedera a analise e aplicacdo das sangdes cabiveis, sem
prejuizo das sangdes nas esferas penal e civil;

s) Zelar por sua aparéncia, utilizando-se corretamente do uniforme, se determinado pelo CFP, bem como
utilizar o cracha de identificagdo durante o periodo de trabalho.

t) Estas atividades ndo excluem nem restringem outras que possam ser expedidas, oportunamente, a critério
do CFP.

7.5.2. ENCARREGADO DE EQUIPE - A empresa Contratada devera ceder mao-de-obra habilitada para executar as

seguintes tarefas:

a) Supervisionar, orientar ¢ acompanhar a execugdo dos servicos realizados pela equipe, assegurando o
cumprimento das atividades e orientagdes estabelecidas pela Contratante;

b) Coordenar e distribuir as atividades entre os empregados da equipe, de acordo com as demandas,
prioridades e orientagdes do CFP;

¢) Acompanhar a execugdo dos servigos de limpeza, copeiragem, recepgdo, conservagdo, movimentagao,
transporte, organizacdo e remanejamento de materiais e ambientes realizados pela equipe;

d) Orientar os empregados quanto aos procedimentos adequados para a execucdo dos servigos, inclusive
quanto a utilizagdo correta dos materiais, equipamentos, instrumentos e equipamentos de prote¢ao;

e) Acompanhar os servigos de movimentagdo, carga, descarga, transporte e organizagdo de moveis,
equipamentos e materiais, zelando pela adequada execucdo das atividades;

f) Coordenar a equipe nas atividades de montagem, desmontagem, organizagdo e remanejamento de
ambientes destinados a reunides, eventos € demais atividades institucionais;

g) Receber, organizar e repassar aos integrantes da equipe as orientacdes e demandas encaminhadas pela
Contratante;

h) Acompanhar o cumprimento das rotinas e atividades estabelecidas para cada posto de trabalho, verificando
a adequada execugdo dos servicos;

i) Verificar as condigdes dos ambientes, materiais, equipamentos e instrumentos utilizados pela equipe,
comunicando a Contratante eventuais necessidades de manutengao, reposi¢do ou providéncias;

j) Acompanhar a assiduidade e pontualidade dos empregados integrantes da equipe, comunicando a
Contratante eventuais faltas, atrasos, afastamentos ou outras ocorréncias;

k) Informar imediatamente a fiscalizagdo ou ao Setor de Suporte Fisico qualquer ocorréncia que possa
comprometer a qualidade, continuidade ou seguranca dos servigos;

1) Adotar as providéncias que estiverem ao seu alcance para solucionar irregularidades e situacdes
emergenciais relacionadas a execucdo dos servigos, comunicando a ocorréncia a Contratante;

m)Zelar pela correta utilizagdo, guarda e conservacdo dos equipamentos, instrumentos, materiais e demais
bens disponibilizados para a execugao dos servigos;

n) Orientar e fiscalizar, no ambito de suas atribuigdes, a utilizacdo dos equipamentos de prote¢do individual e
coletiva pelos empregados da equipe;

0) Manter contato permanente com a fiscalizacdo do contrato e com o Setor de Suporte Fisico, prestando as
informacdes necessarias ao acompanhamento dos servicos;

p) Informar sobre a necessidade de providéncias para a realizagdo efetiva dos servigos que estdo sob sua
responsabilidade;

q) Ter conhecimento das atividades desempenhadas pelos integrantes da equipe, bem como dos
procedimentos necessarios a adequada execugéo dos servicos;

r) Zelar pela organizacdo e manutengdo das condigdes adequadas do local de trabalho e dos espagos
utilizados pela equipe;

s) Desempenhar outras atividades ligadas a sua area de atuagdo, como encarregado de equipe, a critério e por



7.5.3.
CFP.

solicita¢do da Contratante;

t) Manter sigilo de informagdes que, por qualquer meio, venha a ter acesso, referentes a Administracao
Publica, servidores, visitantes ou qualquer outra que, pela sua natureza, nao deva ser divulgada. Em caso de
descumprimento do sigilo de informagdes, o CFP procedera a analise e aplicacdo das sangdes cabiveis, sem
prejuizo das sancdes nas esferas penal e civil;

u) Zelar por sua aparéncia, utilizando-se corretamente do uniforme, se determinado pelo CFP, bem como
utilizar o cracha de identificagdo durante o periodo de trabalho.

Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente, a critério do

da jornada dos servicos a serem executados

7.6.

7.7.

7.7.1.

COPEIRO:

a) Fazer e servir: café, leite, cha, suco, etc;

b) Abastecer as garrafas de cafg;

¢) Servir as reunioes;

d) Manter a ordem, a limpeza e a higiene nas instalagdes da copa;
e) Manter a higiene externa dos bebedouros instalados nas copas;

f) Conferir a disponibilidade dos insumos/materiais necessarios, providenciando a substituicdo dos mesmos;
(os insumos: café, acucar e chas serdo fornecidos pelo CFP);

g) Ajudar na organizagdo e limpeza da area de trabalho, dos equipamentos e utensilios utilizados.

h) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

AUXILIAR SERVICOS GERAIS: Diariamente, uma vez quando nao explicitado:

a) Remover com pano imido e pé das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, peitoris, caixilhos das janelas,
bem ainda dos demais moveis existentes, inclusive aparelhos elétrios, extintores de incéndio e outros
similares;

b) Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneamento domissanitario, trés vezes ao
dia;

¢) Varrer, passar pano umido no piso ¢ limpar os balcdes;

d) Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas molhadas, trés vezes
ao dia;

e) Abastecer com papel toalha, higiénico e sabonete liquido os sanitarios, quando necessario;
f) Retirar o p6 dos telefones com flanelas e produtos adequados;

g) Retirar o lixo 3 vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros, removendo-os para local
indicado;

h) Limpar os corrimaos;
1) Higienizar os balcdes dos bebedouros;
J) Movimentar moéveis quando necessario; e

k) Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia diaria.

Semanalmente, uma vez quando nio explicitado:

a) Limpar atras dos moveis , armarios e arquivos;

b) Limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de madeiras;

¢) Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes de aluminio;

d) Limpar o elevador com produtos adequados;

e) Lustrar todo o mobilidrio envernizado com produto adequado e passar flanela nos moveis encerados;

f) Limpar, com produto apropriado, as forracdes de couro, tecido sintético ou plastico em assentos e
poltronas;

g) Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.;
h) Passar pano umido com saneantes domissanitarios nos telefones;

i) Limpar os espelhos com pano umedecido em alcool, duas vezes por semana;

J) Retirar o p6 e residuos, com pano imido, dos quadros em geral;

k) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.



7.7.2.

7.8.

7.9.

7.10.

Mensalmente, uma vez:

a) Remover manchas de paredes;

b) Limpar, engraxar ¢ lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar,
pantografica, correr, etc.);

¢) Limpar todos os vidros (face interna), de conformidade com as normas de seguranga do trabalho,
aplicando-Thes produtos antiembagantes.

d) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal.

e) Procedera uma revisdo minuciosa de todos os servicos prestados durante o més.

RECEPCAO:

a) abrir e fechar o Conselho Federal de Psicologia;

b) Cumprimentar e recepcionar os visitantes, funcionarios, colaboradores, conselheiros, entre outros;
¢) Encaminhar os visitantes a pessoa ou sala apropriada;

d) Atender, selecionar e encaminhar telefonemas recebidos;

e) Fornecer informagdes basicas e exatas pessoalmente ¢ por telefone;

f) Receber, organizar e distribuir diariamente a correspondéncia/entregas;

g) Realizar outras obriga¢des competente ao cargo de recepcionista;

TECNICO EM SECRETARIADO:

a) Realizar entrega e coleta de documentos e materiais;

b) Atender, fornecer informagdes, solucionar demandas ou encaminhar telefonemas;

¢) Executar digitalizagdo de documentos e processos;

d) Organizar acervo de material;

e) Prestar assisténcia nos servigos de arquivamento de documentos;

f) Realizar elabora¢do de documentos;

g) Preparar pacotes e documentos para envio, bem com pré-posta-los no sistema de postagem;
h) Auxiliar na logistica de eventos interno e externo;

i) Executar alimentacdo de sistemas;

j) Executar servigos bancarios presencialmente;

k) Realizar outras obrigagdes competente ao cargo de Técnico em Secretariado;

OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL: Diariamente, uma vez quando nio explicitado:

a) Realizar inspecdo visual das instalagdes prediais, identificando anormalidades, falhas, danos ou
necessidades de manutencgao;

b) Executar servigos de manutencdo preventiva e corretiva nas instalagdes prediais, conforme as orientagdes
da Contratante;

¢) Verificar as condi¢des de funcionamento das instalacdes elétricas, hidraulicas, sanitarias e demais sistemas
prediais, comunicando eventuais irregularidades;

d) Realizar pequenos reparos e ajustes em instalagdes, equipamentos e componentes prediais, utilizando
ferramentas e materiais adequados;

e) Executar servicos de manutencao e conservagdo de portas, fechaduras, dobradicas, macanetas, divisorias,
persianas, janelas, grades e demais elementos de acabamento predial;

f) Realizar ajustes, substituicdes e pequenos reparos em tomadas, interruptores, luminarias, lampadas,
espelhos, suportes e demais componentes elétricos, observadas as limitagdes técnicas e os procedimentos de
seguranga aplicaveis;

g) Executar pequenos reparos em instalagdes hidraulicas, tais como torneiras, registros, sifoes, valvulas,
descargas, tubula¢des aparentes e demais componentes;

h) Verificar e realizar pequenos reparos em pontos de agua, esgoto e demais instala¢cdes hidraulicas,
identificando vazamentos e demais anormalidades;

i) Realizar servigos de desobstrucdo e manutengdo simples em ralos, sifoes, pias, vasos sanitarios e demais
componentes das instalagdes hidrossanitarias;

j) Realizar reparos e ajustes em paredes, pisos, tetos, rodapés, revestimentos e demais elementos
construtivos, quando caracterizados como pequenos servi¢os de manutengio;

k) Executar servicos de pintura, retoques e corregdes em paredes, portas, estruturas e demais superficies,



quando necessario a conservagdo das instalagdes;

1) Realizar a instalacdo, fixag@o, remogao e substituicdo de suportes, acessorios, placas, prateleiras, quadros,
equipamentos e outros elementos, conforme orientacdo da Contratante;

m)Auxiliar na movimentagdo, retirada e reinstalagdo de equipamentos e componentes necessarios a
realizacdo dos servigos de manutengéo;

n) Realizar inspe¢des e pequenos servicos de manutencdo em mobilidrios e demais elementos incorporados
as instalagdes, quando relacionados a conservagdo predial;

0) Manter organizados e em condi¢cdes adequadas de uso as ferramentas, equipamentos, materiais e
instrumentos utilizados na execucdo dos servi¢os;

p) Zelar pela limpeza e organizagdo do local apds a realizagdo dos servigos de manutengao;

q) Utilizar corretamente os equipamentos de protecdo individual e coletiva necessarios a execugdo das
atividades;

r) Comunicar imediatamente a fiscalizagdo ou ao Setor de Suporte Fisico a identificagdo de problemas cuja
solucdo exija intervengdo especializada, materiais especificos, equipamentos especiais ou servigos de
terceiros;

s) Registrar e informar as ocorréncias, defeitos e servicos realizados, sempre que solicitado pela Contratante;
t) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.
7.10.1. Semanalmente, uma vez quando nio explicitado:

a) Realizar inspecdo preventiva das instalagdes prediais, buscando identificar sinais de desgaste,
deterioragdo, vazamentos, infiltragdes, problemas elétricos e outras condigdes que possam comprometer o
funcionamento das instalagoes;

b) Verificar as condi¢des de funcionamento de portas, fechaduras, dobradigas, janelas, divisorias, persianas e
demais elementos moveis das instalagoes;

¢) Verificar as condi¢des aparentes de torneiras, registros, valvulas, sifoes, tubulagdes, ralos e demais
componentes hidraulicos;

d) Verificar as condi¢des aparentes de tomadas, interruptores, luminarias e demais componentes das
instalag¢des elétricas;

e) Inspecionar paredes, pisos, tetos, revestimentos e demais elementos construtivos, identificando a
necessidade de reparos ou conservagao;

f) Verificar as condi¢des das ferramentas, equipamentos e materiais utilizados nos servigos, comunicando a
necessidade de manutencdo ou reposi¢ao;

g) Realizar os reparos preventivos identificados durante as inspe¢des, quando compativeis com as atribuigdes
do posto;

h) Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia semanal.
7.10.2. Mensalmente, uma vez:

a) Realizar inspegdo geral das instalagdes prediais, identificando necessidades de manutencdo preventiva e
corretiva;

b) Verificar as condi¢des gerais das instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitarias e dos elementos construtivos
e de acabamento;

¢) Realizar manutencdo preventiva em componentes e instalagdes que apresentem sinais de desgaste ou
necessidade de ajuste;

d) Verificar as condigdes de portas, janelas, fechaduras, dobradicas, grades, divisdrias ¢ demais elementos,
realizando ajustes, lubrificagdo ou pequenos reparos quando necessario;

e) Verificar a existéncia de pontos de infiltragdo, umidade, vazamentos, trincas, desprendimento de
revestimentos e outras anormalidades nas instalagoes;

f) Realizar retoques de pintura e demais servigos de conservagdo necessarios a manutengdo das instalagdes;

g) Verificar as condi¢des de armazenamento e organizacdo das ferramentas, materiais e equipamentos
utilizados na manutengdo predial;

h) Atualizar, quando solicitado, as informacdes relativas aos servigos realizados e as necessidades de
manutengao identificadas;

i) Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia mensal.
7.10.3. Trimestralmente, uma vez:

a) Realizar inspe¢do preventiva mais abrangente das instalagdes prediais, contemplando os ambientes
internos, areas comuns e demais areas sob responsabilidade do CFP;



b) Verificar as condigoes gerais dos elementos de acabamento, instalagdes elétricas e hidrossanitarias, portas,
janelas, divisorias, pisos, paredes e demais componentes prediais;

¢) Identificar necessidades de manutencdo preventiva que possam evitar a ocorréncia de falhas ou danos de
maior propor¢ao;

d) Realizar os servicos de manutengdo compativeis com as atribuicdes do posto e com os materiais e
ferramentas disponibilizados;

e) Comunicar a Contratante as necessidades de intervengdes que ultrapassem os servicos de manutencdo
predial ordinaria.

7.10.4. Eventualmente, conforme demanda:

a) Executar servigos de manutengdo predial necessarios em razdo da realizagdo de eventos, reunides, obras,
mudangas ou alteragdes na disposi¢do dos ambientes;

b) Realizar desmontagem e reinstalacdo de componentes prediais para possibilitar a execugdo de servigos de
manutencao;

¢) Auxiliar na preparagdo dos ambientes para realizagdo de eventos e atividades institucionais, mediante
pequenos servicos de instalagdo, fixagdo, ajustes € manutengao;

d) Realizar reparos emergenciais em instalagdes prediais, buscando restabelecer as condi¢cdes adequadas de
funcionamento;

e) Apoiar tecnicamente a equipe de carregadores e demais trabalhadores terceirizados quando a
movimentacdo de materiais ou equipamentos exigir conhecimento especifico para sua instalacdo, retirada ou
reinstalagdo;

f) Executar servicos de manutencdo decorrentes de solicitagdes da fiscalizag@o, desde que compativeis com
as atribui¢des do posto;

g) Acompanhar, quando solicitado, a execug@o de servigos realizados por empresas especializadas, prestando
apoio técnico dentro dos limites de suas atribui¢des; e

h) Executar demais servigos considerados necessarios a adequada manutencdo e conservagao das instalagdes

prediais.
7.10.5. Ao final de cada més, ou quando necessario:
7.10.5.1. Procedera a uma revisdo minuciosa dos servigos de manutencao predial realizados durante o més, identificando

eventuais pendéncias, necessidades de manutengdo preventiva ou corretiva e situagdes que demandem providéncias adicionais
da Contratante.

7.11. CARREGADORES: Diariamente, uma vez quando nio explicitado:

a) Realizar o carregamento, descarregamento, transporte, movimentacdo e remanejamento de moveis,
equipamentos, materiais, caixas, volumes, documentos, materiais graficos, equipamentos de eventos e demais
bens e objetos, observando as orientacdes recebidas;

b) Preparar os materiais e volumes para movimentagdo, verificando sua identificagdo, quantidade, condigdes
de acondicionamento e local de destino;

c) Conferir os materiais antes da movimentagdo, comunicando imediatamente ao responsavel qualquer
irregularidade, avaria, auséncia de identificagdo ou outra ocorréncia constatada;

d) Movimentar moveis, equipamentos e materiais entre os ambientes das instalagdes do Conselho, inclusive
em atividades de organizagdo, mudanga, remanejamento e adequagdo de espacos;

e) Carregar ¢ descarregar materiais e equipamentos de veiculos de transporte, observando os procedimentos
adequados de manuseio e acondicionamento;

f) Organizar e distribuir materiais e volumes nos locais determinados, observando as orienta¢des quanto a
disposi¢ao, empilhamento e acondicionamento;

g) Realizar a separacdo de materiais e volumes conforme o local de destino, mantendo-os devidamente
identificados;

h) Auxiliar na montagem, desmontagem, organizagdo e remanejamento de estruturas, mobilidrios e
equipamentos utilizados em eventos e atividades institucionais;

1) Transportar materiais para os locais de realizagdo de eventos, reunides e demais atividades institucionais,
bem como realizar seu recolhimento ao término das atividades;

j) Realizar a movimentacdo de materiais de consumo, materiais graficos, mobiliarios, equipamentos e demais
bens, inclusive entre diferentes setores e dependéncias;

k) Manter os materiais e equipamentos utilizados na execugdo dos servicos devidamente organizados e
acondicionados;

1) Manter os locais de trabalho limpos e organizados apoés a realizagdo das atividades de movimentagao;



m)Utilizar os equipamentos de prote¢do individual e coletiva adequados as atividades executadas,
observando as normas de seguranga aplicaveis;

n) Comunicar ao responsavel pela equipe qualquer situacdo que possa comprometer a seguranca das pessoas,
dos materiais ou dos equipamentos durante as atividades de movimentagao;

0) Executar demais servigos compativeis com a fung@o e considerados necessarios a adequada execugdo das
atividades de carregamento, transporte ¢ movimentagao de materiais.

7.11.1. Eventualmente, conforme demanda:
a) Realizar a preparagdo, organizag¢do e movimentagdo de materiais destinados a eventos institucionais;

b) Realizar carga e descarga de materiais e equipamentos em veiculos utilizados pelo Conselho ou por
empresas contratadas;

¢) Auxiliar na organizagdo de depdsitos, almoxarifados e espagos destinados ao armazenamento de materiais;

d) Realizar o remanejamento de mobiliario, equipamentos e materiais para adequagdo dos ambientes as
necessidades institucionais;

e) Auxiliar na montagem e desmontagem de ambientes para reunides, eventos, congressos, seminarios,
palestras e demais atividades promovidas ou apoiadas pelo Conselho;

f) Realizar a movimentacdo de materiais entre o local de armazenamento e o local de utilizagdo, observando
as orientacdes do responsavel pela atividade;

g) Auxiliar no acondicionamento e prote¢do de materiais durante o transporte, de modo a evitar danos,
avarias ou extravios.

7.12. ENCARREGADO DE EQUIPE: Diariamente, uma vez quando nao explicitado:

a) Supervisionar e orientar a equipe na execucdo dos servigos contratados, distribuindo as atividades de
acordo com as demandas ¢ orientagcdes da Administragdo;

b) Acompanhar a execug¢do dos servigos realizados pelos auxiliares de servigos gerais, copeiros,
recepcionistas, técnico em secretariado, técnico em manutencdo predial e carregadores, verificando o
cumprimento das rotinas e atividades estabelecidas;

¢) Organizar a escala diaria de trabalho dos empregados, observando as necessidades dos servigos e as
orienta¢des da Administracdo;

d) Distribuir as tarefas entre os integrantes da equipe, considerando a natureza, prioridade e local de
execugdo dos servigos;

e) Orientar os empregados quanto aos procedimentos adequados para a execucdo das atividades, inclusive
quanto a utilizacdo correta de materiais, equipamentos e produtos;

f) Acompanhar as atividades de limpeza, conservagdo, movimentagdo, transporte ¢ organizacdo de materiais
e ambientes, verificando a adequada execugio dos servicos;

g) Verificar a organizac¢do e as condi¢gdes dos ambientes apos a realizagdo dos servigos, providenciando,
quando necessario, a corregdo de eventuais falhas identificadas;

h) Acompanhar as atividades de movimentagdo de moveis, equipamentos, materiais ¢ demais bens,
orientando a equipe quanto aos procedimentos adequados de manuseio, transporte e acondicionamento;

i) Coordenar a equipe nas atividades de montagem, desmontagem, organizagdo e remanejamento de
ambientes destinados a reunides, eventos e demais atividades institucionais;

J) Receber e repassar a equipe as orientacdes da fiscalizacdo e dos responsaveis do Conselho Federal de
Psicologia relacionadas a execugdo dos servigos;

k) Comunicar a fiscalizagdo do contrato ocorréncias que possam comprometer a adequada execugdo dos
servigos, tais como faltas, atrasos, avarias, acidentes, indisponibilidade de materiais ou equipamentos e outras
intercorréncias;

1) Acompanhar a utilizacdo dos materiais, equipamentos ¢ utensilios necessarios a execucdo dos servigos,
comunicando a necessidade de reposi¢do ou manutengao;

m)Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga do trabalho e orientar os empregados quanto a utilizacao
dos equipamentos de prote¢do individual e coletiva aplicaveis as atividades;

n) Controlar a presenga dos empregados da equipe, comunicando a fiscalizagdo eventuais faltas, atrasos,
afastamentos ou outras ocorréncias relacionadas a assiduidade;

0) Manter contato permanente com a fiscalizagao do contrato para recebimento de orientagdes € comunicagao
de ocorréncias relacionadas a execucdo dos servigos;

p) Executar, quando necessario, atividades operacionais compativeis com a fungdo, sem prejuizo das
atribuigdes de supervisdo e coordenagdo da equipe; e

q) Executar demais servigos considerados necessdrios a adequada coordenagdo e acompanhamento das



atividades da equipe.
7.12.1. Semanalmente, uma vez quando nio explicitado:

a) Realizar avaliagdo das atividades executadas pela equipe durante a semana, identificando eventuais falhas
ou necessidades de ajustes nas rotinas de trabalho;

b) Verificar as condigdes de conservacdo e organizagdo dos materiais, equipamentos e utensilios utilizados
pela equipe;

c¢) Conferir a execugdo das atividades programadas para a semana, verificando o atendimento das demandas
encaminhadas pela Administragio;

d) Promover, quando necessario, a redistribuicdo das atividades da equipe de acordo com as demandas
previstas para a semana seguinte;

e) Comunicar a fiscalizagdo eventuais necessidades de adequag@o dos procedimentos de execugdo dos
Servigos; €

f) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.
7.12.2. Mensalmente, uma vez:
a) Realizar uma revisdo geral das atividades desempenhadas pela equipe durante o més;

b) Verificar a regularidade da execugdo dos servigos e comunicar a fiscalizagdo eventuais ocorréncias
recorrentes ou necessidades de melhoria;

¢) Consolidar as informagdes relativas as ocorréncias verificadas durante a execugdo dos servigos, quando
solicitado pela fiscalizagdo;

d) Avaliar a necessidade de ajustes na distribuigdo das atividades ¢ na organizagdo da equipe, de acordo com
as demandas previstas para o periodo seguinte; e

e) Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia mensal.
7.12.3. Ao final de cada més:

7.12.3.1. Procedera a uma revisdo minuciosa de todos os servigos prestados pela equipe durante o més, verificando o
cumprimento das rotinas estabelecidas e comunicando a fiscalizacdo eventuais ocorréncias ou necessidades de corregio.

7.13. Estas atividades ndo excluem e nem restringem outras que podem ser expedidas, oportunamente a qualquer
posto de trabalho, a critério do CFP.

Local e horario da prestacao dos servigos

7.14. Os servigos serdo prestados no seguinte enderego: Sede do Conselho Federal de Psicologia, SAF SUL, Quadra
02, Bloco B, Edificio Via Office, Salas 102 a 201.

7.15. Os servigos serdo prestados no seguinte horario: De segunda as sextas feiras, das 8h as 18h.

7.16. Conforme necessidade deste Conselho Federal de psicologia, podera ser solicitado a empresa contratada a

disponibilizagdo de funcionarios para execugdo de servicos em regime de hora extra, onde a compensagao destas horas deverdo
ocorrer por meio da gestdo do banco de horas a ser gerido pela propria empresa.

Materiais a serem disponibilizados
7.17. Dos materiais de limpeza:

7.17.1. Para a perfeita execugdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir estabelecidas, promovendo sua
substitui¢do quando necessario:

7.17.2. Sera de responsabilidade da empresa contratada o fornecimento de todos os materiais, que deverdao ser de
primeira qualidade e a disponibilizacdo de todos os equipamentos necessarios a execugdo dos servigos, bem como seu controle
e distribui¢do, conforme descrigdes e quantitativos constantes do anexo deste Termo de Referéncia.

7.17.3. As marcas dos produtos deverdo ser indicadas na proposta;

7.17.4. A critério do CFP, os materiais necessarios aos servi¢os ndo constantes neste Termo de Referéncia poderdo ser
solicitados a Contratada, mediante prévia analise e aprovagdo pela Fiscalizagdo da Contratante dos pregos ofertados, mediante
ressarcimento.

7.17.5. De acordo com as caracteristicas do trabalho a ser desenvolvido, mesmo que eventualmente, deverdo ser
fornecidos equipamentos de seguranga, sendo responsavel pelo fornecimento a Contratada.
7.17.6. Os materiais sdo:
Planilha B
Material Qtd. Mensal

item Unidade de Menidade (sob demanda)




agua sanitaria, liquido incolor e transparente;
composi¢do: hipoclorito de sddio e agua; principio ativo:
hipoclorito de s6dio; teor de cloro ativo: 2,0% a 2,5% p/p;
produto a base de cloro; uso doméstico; frasco contendo 5
litros, com tampa de rosquear lacrada. deve constar no
rotulo: n® do registro na ANVISA, CNPJ da empresa,
CRQ do quimico responsavel, validade, enderego e
telefone para contato. data de fabricacdo e lote impressos
no frasco.

UNIDADE

06 unidades

alcool - tipo etilico, aparéncia visual liquido, limpido,
isento de particulas. aplicag@o produto limpeza doméstica,
concentragdo 92,8 INPM, acondicionado em frasco de 1
litro, com tampa rosqueada, selo padrdo de desempenho
do INMETRO impresso na embalagem.

UNIDADE

26 unidades

alcool gel, antisséptico, 70 %, higienizadora para as maos,
que evita ressecamento das maos, contedo minimo de
5L, aparéncia visual liquido, limpido, isento de particulas,
caixa original de fabrica, com especificagdes na
embalagem, e registro no ministério da saide

UNIDADE

7 unidades

balde em plastico, com capacidade de 20 1, com al¢a de
arame zincado, borda refor¢ada.

UNIDADE

01 unidades

cesto de lixo, material plastico, cilindrico, preto, para
escritorio, sem tampa, 101.

UNIDADE

5 unidades

desodorizador para ambiente, tipo spray, odor lavanda,
fresh, minimo 360 ml, peso liquido minimo 278g, ndo
contém clorofluorcarbono, caixa original de fabrica com
especificagdes na embalagem.

UNIDADE

25 unidades

Desodorizador sanitario em gel adesivo, com aplicador.
Contendo 6 discos de gel

UNIDADE

60 unidades

inseticida a base de agua, em spray, sem cheiro,
embalagem ¢/ 300 ml, ndao contendo CFC -
clorofluorcarbono, registro na ANVISA.

UNIDADE

5 unidades

esponja, 13/ago, com fios finissimos, emaranhados. pacote
com 8 unidades

PACOTE

03 pacotes

10

desinfetante sanitizante - perfumado frasco de 21,
Antibacteriano, nas fragrancias: lavanda, cha branco e
bambu, constando no rétulo identificagdo do produto,
marca do fabricante e registro na ANVISA.
(concentrado).

UNIDADE

20 unidades

11

Limpador Perfumado de ambientes, liquido, podendo ser
solicitado nas fragrancias ché branco, pinho e eucalipto,
embalagem de 120ml, com rendimento de até 8 gotas para
1 litro de agua.

UNIDADE

3 unidades

12

detergente liquido, com tensoativo biodegradavel, com
aroma agradavel, com Ph balanceado e com composicio
de glicerina, a fim de evitar alergias e ressecamento de
pele, autorizado pelo ministério da saude - ANVISA,
frascos plasticos de 500 ml, com bico dosador,
biodegradavel, rotulo com identificacdo do produto,
marca do fabricante e notificagdo na ANVISA

UNIDADE

50 unidades

13

esponja para lavagem dupla-face, sendo uma macia
(espuma de poliuretano) e outra abrasiva (fibra sintética),
para lavagem de pratos, dimensdes minimas de 110mm x
75mm x 20mm.

UNIDADE

40 unidades

14

flanela, 100% algodao, extra macia, proprio para limpeza,
tamanho 60 cm x 50 cm.

UNIDADE

20 unidades




15

limpa vidro e acrilico, com alcool, biodegradavel, frasco
com 500 ml, com bico spray.

UNIDADE

23 unidades

16

pano de chdo para limpeza, poroso ou algoddo, medindo
aproximadamente 70 cm x 60 cm, tipo enxugao.

UNIDADE

20 unidades

17

vassoura de piagava natural cabo de madeira plastificado,
30 de largura, com 140 cm de comprimento

UNIDADE

01 unidades

18

vassoura de pelo com cerdas sintéticas, com base medindo
30cm, resistente, com comprimento minimo do cabo de
150cm.

UNIDADE

01 unidades

19

rodo de borracha dupla, com base de plastico e cabo de
madeira, resistente, base de 30cm, borracha com
espessura minima de 2mm, 4pontos de fixacao na base,
cabo inclinado e comprimento minimo de 150cm.

UNIDADE

01 unidades

20

rodo de borracha dupla, com base de plastico e cabo de
madeira, resistente, base de 60 cm, borracha especial com
7 mm de espessura dobrada ou 8 mm laminada, com
borracha dupla, cabo inclinado e comprimento minimo de
150cm.

UNIDADE

01 unidades

21

pa para lixo, coletora, com tampa articulada, revestida em
plastico, resistente, cabo inclinado e comprimento minimo
de 90cm

UNIDADE

01 unidades

22

sabdo em po, para lavagens, biodegradavel, tripla agdo
expressa na embalagem, embalagem de papeldo, cada
unidade contendo 500g. devera conter identidade do
produto, marca do fabricante, data de validade e registro
da ANVISA.

UNIDADE

03 unidades

23

saco plastico p/ coleta de lixo, 100 litros, resistente,
pratico e higiénico, 10 micras de acordo ¢/ as normas da
ABNT, medindo aproximadamente 75 cm x 105 cm.
pacote com 100 unidades.

UNIDADE

06 pacotes

24

saco plastico p/ coleta de lixo, 60 litros, resistente, pratico
e higiénico, 05 a 06 micras, de acordo ¢/ as normas da
ABNT, medindo aproximadamente 63 cm x 80

cm. pacote com 100 unidades.

PACOTE

06 pacotes

25

saco plastico p/ coleta de lixo, 40 litros, resistente, pratico
e higiénico, 04 micras, de acordo ¢/ as normas da ABNT,
medindo aproximadamente 59 cm x 62 cm. pacote com
100 unidades.

PACOTE

06 pacotes

26

limpador multiuso, com aroma agradavel, de 1* qualidade,
autorizado pelo ministério da satide - ANVISA, em
embalagem plastica de 500 ml, com rétulo indicando o
nome do fabricante, CNPJ, quimico responsavel e n°
CRQ, nimero de registro na ANVISA, lote de fabrica¢ao
e prazo de validade do produto

UNIDADE

36 unidades

27

limpador multiuso cloro ativo, 4 em 1(limpa, branqueia,
desinfeta e remove o limo), com aroma agradavel, de 1*
qualidade, autorizado pelo ministério da saude -
ANVISA, em embalagem plastica de 500 ml, com rétulo
indicando o nome do fabricante, CNPJ, quimico
responsavel e n® CRQ, niimero de registro na ANVISA,
lote de fabricagdo e prazo de validade do produto

UNIDADE

36 unidades

28

papel higiénico, branco, folha dupla, para recipientes
kimberly-clark, com minimo de 250m,

UNIDADE

90 unidades

29

Papel Higiénico Interfolhado Cai Cai Folha Dupla nas
medidas 10cmx21cm, 200 folhas por embalagem.

UNIDADE

50 unidades

30

Dispenser para papel higiénico interfolhado de
10cmx21cm, com capacidade para até 400 folhas,

UNIDADE

36 unidades

31

papel toalha interfolhado extra luxo, 100% fibras
celulosicas, para recipiente kimberly-clark, com 2 dobras
(21x18,5), pacote com 200 a 300 cada.

UNIDADE

215 unidades




escova de méo 01 unidades

32 UNIDADE

lustra moveis 200ml 17 unidades
33 UNIDADE

luva g — para limpeza pesada, multiuso, confeccionada em

borracha nitrilica, palma antiderrapante, Hipoalergica, 08 unidades
34 100% nitrilica livre de proteinas do latex protegao UNIDADE

quimica e elasticidade moderada antiderrapante, em
formato ergondmico, (par)

luva m (par) para limpeza pesada, multiuso,
confeccionada em borracha nitrilica, palma 08 unidades
35 antiderrapante, Hipoalergica, 100% nitrilica livre de UNIDADE
proteinas do latex protecdo quimica e elasticidade

moderada antiderrapante, em formato ergondémico, (par)

luva p (par) para limpeza pesada, multiuso, confeccionada
em borracha nitrilica, palma antiderrapante, Hipoalergica, 08 unidades
36 100% nitrilica livre de proteinas do latex protecdo UNIDADE
quimica e elasticidade moderada antiderrapante, em
formato ergondmico, (par)

sabonete liquido, perfumado, concentrado, diluivel,

37 embalagem com 51, rotulo com identificagdo do produto, UNIDADE 8 unidades

marca do fabricante, data de validade e notificacao ou

registro na ANVISA.

sabdo em barra neutro - 200g 5 unidades
38 UNIDADE

protetor assento sanitario, material fibras naturais, tipo 3.600 unidades
39 uso descartavel, cor branca, caracteristicas adicionais UNIDADE

macio, resistente, papel impermeavel, biodegradavel

dispenser de assento sanitario 1 unidades
40 UNIDADE

dispensador de sabonete liquido ou alcool gel, com .

. , . . 2 unidades

reservatorio, sistema de valvula, sistema antivazamento,
41 . o . - UNIDADE

fabricado em plastico de alto impacto, reciclavel e

designer moderno.
7.18. Dos equipamentos de Servigo de Limpeza

UNIDADE DE
ITEM EQUIPAMENTO MEDIDA QUANTIDADE
4 CARRINHO DE LIMPEZA FUNCIONAL, COM DUAS BOLSAS, UNIDADE )
APROXIMADAMENTE (90CMX57CMX100CM)
ASPIRADOR DE PO PROFISSIONAL PARA CARPETE, TAPETES E

43 ESTOFADOS UNIDADE 1
7.19. Os equipamentos descritos nos itens 42 e 43, serdo cedidos a titulo de empréstimo, sem dnus para contratante.
7.20. A quantidade de materiais descrita neste Termo de Referéncia ¢ meramente estimativa, podendo haver variagdes
no quantitativo a ser consumido. O valor a ser pago mensalmente sera correspondente ao quantitativo efetivamente consumido.
7.21. Dos uniformes:
7.21.1. E obrigatério o uso de uniforme por todos os empregados da Contratada.
7.21.2. Os uniformes a serem fornecidos pela contratada a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade

desempenhada no 6rgdo contratante, compreendendo pecas para todas as estagdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do
custo para o empregado.

7.21.3. Os uniformes deverdo compreender as seguintes pecas do vestidrio:

Uniformes - Aucxiliares de Servicos Gerais (Qtd. por profissional)

Descrigdo Quantidade Minima Periodicidade




Blusa/Camiseta, confeccionada em tecido leve, 100% algoddo ou malha fria,
) 03 Semestral
manga curta ou comprida, com a logomarca da empresa.
Calga comprida, confeccionada em tecido 100% algodao ou malha, com
. ~ 03 Semestral
elastico e cordao.
Pares de meia em algodao. 03 Semestral
Botina de couro com biqueira de protecao. 01 Semestral
Agasalho para frio 01 Semestral
7.22.
Uniforme - Copeiro (Qtd. por profissional)
Descricao Ql}ap‘udade Periodicidade
Minima
Blusa/Camiseta/Camisa gola polo, confeccionada em tecido leve, 100% algodao ou malha fria,
. 03 Semestral
manga curta ou comprida, com a logomarca da empresa.
Calga comprida, confeccionada em tecido jeans ou similar. 03 Semestral
Pares de meia em algoddo 03 Semestral
Botina de couro com biqueira de ago ou sapaténis/sapatilha 01 Semestral
Agasalho para frio 01 Semestral
7.23.
Uniformes - Recepcionistas (Qtd. por profissional)
Descricao Ql}apndade Periodicidade
Minima
Blusa/Camiseta/Camisa social ou gola polo, confeccionada em tecido leve, 100% algodao ou malha
. . 03 Semestral
fria, manga curta ou comprida, com a logomarca da empresa.
Calca ou saia social, confeccionada em tecido oxford ou similar. 03 Semestral
Blazer 01 Semestral
Gravata 01 Semestral
Pares de meia social ou meia cal¢a 03 Semestral
Sapato social preto 01 Semestral
Agasalho para frio 01 Semestral
7.24.
Uniformes - Técnico em Secretariado (Qtd. por profissional)
Descricao Ql}aptldade Periodicidade
Minima
Camiseta/Camisa gola polo, confeccionada em tecido leve, 100% algoddo ou malha fria, manga
. 03 Semestral
curta ou comprida, com a logomarca da empresa.
Calga comprida, confeccionada em tecido jeans ou similar. 03 Semestral
Pares de meia em algoddo. 03 Semestral
ténis ou sapaténis 01 Semestral
Agasalho para frio 01 Semestral
7.25.
Uniformes - Oficial de Manutencio Predial (Qtd. por profissional)
Descricao Ql}aptldade Periodicidade
Minima
Camiseta/Camisa gola polo, confeccionada em tecido leve, 100% algoddo ou malha fria, manga
. 03 Semestral
curta ou comprida, com a logomarca da empresa.
Calga comprida, confeccionada em tecido jeans ou similar. 03 Semestral
Pares de meia em algodao. 03 Semestral




Botina de couro com biqueira de ago ou sapaténis/sapatilha 01 Semestral

Agasalho para frio 01 Semestral
7.26.
Uniformes - Carregadores (Qtd. por profissional)
Descrigao Quantidade Minima Periodicidade
Blusa/Camiseta, confeccionada em tecido leve, 100% algoddo ou malha fria,
) 03 Semestral
manga curta ou comprida, com a logomarca da empresa.
Calga comprida, confeccionada em tecido 100% algodao ou malha, com
e ~ 03 Semestral
elastico e cordao.
Pares de meia em algodao. 03 Semestral
Botina de couro com biqueira de aco 01 Semestral
Agasalho para frio 01 Semestral
7.27.
Uniformes - Encarregado (Qtd. por profissional)
Descrigao QL}aphdade Periodicidade
Minima
Camiseta/Camisa gola polo, confeccionada em tecido leve, 100% algoddo ou malha fria, manga
. 03 Semestral
curta ou comprida, com a logomarca da empresa.
Calga comprida, confeccionada em tecido jeans ou similar. 03 Semestral
Pares de meia em algodao. 03 Semestral
ténis ou sapaténis 01 Semestral
Agasalho para frio 01 Semestral
7.28. A Contratada devera manter seus empregados completa e constantemente uniformizados, com roupas ¢ calgados

em perfeito estado de conservag@o e aparéncia, com materiais de boa qualidade, identificando-os através de crachas, com
fotografias recente.

7.29. Os uniformes deverdo conter o emblema/brasdo/logotipo da empresa Contratada de forma visivel, no blazer e/ou
na blusa, devendo, para isso, conter bolso do lado esquerdo para tal colocacao.

7.30. A empresa Contratada devera fornecer no inicio do contrato e a cada 06 (seis) meses, mudas novas de uniformes
e seus respectivos complementos conforme descriminados acima, por trabalhador, de acordo com o clima da regido e com o
disposto no respectivo Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho da categoria, sempre na presenga do fiscal do
contrato.

7.31. O custo do uniforme nao podera, em nenhuma hipdtese, ser repassado ao ocupante do posto de trabalho.
quanto aos sindicatos das categorias

7.32. O Sindicato no qual a Administracdo baseou sua estimativa de custos € o que regula as relacdes trabalhistas
existentes entre a empresa atualmente contratada para a execucdo dos servigos ¢ que sdo, pelo lado dos trabalhadores, o
SINDISERVICOS-DF - SINDICATO DOS EMPREGADOS EM EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO e o SISDF -
SINDICATO DAS SECRETARIA E DOS SECRETARIOS DO DISTRITO FEDERAL, no entanto a Licitante devera
Informar O Sindicato que abrange a categoria profissional relacionada a sua atividade e encaminhe juntamente com sua
proposta copia do Acordo, Dissidio ou Convengdo Coletiva da Categoria, para fins de verificagdo do atendimento das clausulas
nele previstas.

7.33. A contratada devera observar, tanto na formulagdo da proposta quanto na execugdo contratual, as exigéncias
constantes de Acordos Coletivos de Trabalho que alcangam as categorias pertinentes a prestacdo dos servigos.

7.34. A contratada devera observar a obrigatoriedade de concessdo e pagamento dos beneficios individuais previstos
nas respectivas Convengdes Coletivas de Trabalho aplicaveis a cada categoria profissional, incluindo, entre outros, plano
odontologico, assisténcia ambulatorial e assisténcia funeral, conforme as condigdes e os critérios estabelecidos nos
instrumentos coletivos pertinentes.

7.34.1. Caso seja constatado que algum dos beneficios mencionados no item anterior possui carater facultativo para o
empregador (contratada), e este opte pela sua ndo concessdo aos empregados, o CFP procederd a glosa dos valores
correspondentes, observando os montantes previstos na Planilha de Custos ¢ Formagao de Precos apresentada pela contratada
em sua proposta, de modo a evitar o pagamento por beneficios ndo efetivamente concedidos.

8. DA CONTA DEPOSITO VINCULADA




8.1. Para atendimento ao disposto no art. 18 da IN SEGES/MP N. 5/2017, as regras acerca da Conta-Deposito
Vinculada a que se refere o Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 sdo as estabelecidas neste Termo de Referéncia

8.2. A futura Contratada deve autorizar a Administracdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer
o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem
como das contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas
obrigagoes, até 0 momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

8.2.1. Quando ndo for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria Administracdo (ex.: por falta da
documentag@o 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 contribui¢des sociais ¢ FGTS decorrentes.

8.3. A CONTRATADA autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo

contratual dos trabalhadores da contratada, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo
depositados pela contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do prestador dos servicos, bloqueada para
movimentacao, conforme disposto no anexo XII da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 5, de 2017, os quais somente serdo
liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢des estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da
referida norma.

8.4. O montante dos depositos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera
igual ao somatdrio dos valores das provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentagio
dependera de autorizagdo do o6rgdo ou entidade promotora da licitacdo e sera feita exclusivamente para o pagamento das
respectivas obrigagoes:

8.4.1. 13° (décimo terceiro) salario;

8.4.2. Férias e um tergo constitucional de férias;

8.4.3. Multa sobre o FGTS e contribui¢@o social para as rescisdes sem justa causa; ¢

8.44. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

8.4.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no Anexo XII da IN
SEGES/MP n. 5/2017.

8.5. O saldo da conta-deposito sera remunerado pelo indice de corre¢do da poupanga pro rata die, conforme definido

em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor desta licitacdo e instituicdo financeira. Eventual alteragdo da
forma de correg@o implicara a revisdo do Termo de Cooperagdo Técnica.

8.6. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste edital que sejam retidos por meio da conta-depdsito,
deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar os servigos.

8.7. Em caso de cobranca de tarifa ou encargos bancarios para operacionalizagdo da conta-depdsito, os recursos
atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores depositados.

8.8. A empresa contratada podera solicitar a autorizagdo do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da
conta-depdsito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagdes
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

8.8.1. Na situagdo do subitem acima, a empresa deverd apresentar os documentos comprobatdrios da ocorréncia das
obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento. Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situagdo pela
Administracdo, sera expedida a autorizagdo para a movimentacdo dos recursos creditados na conta-deposito vinculada, que
sera encaminhada a Institui¢do Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias tteis, a contar da data da apresentacdo dos
documentos comprobatorios pela empresa.

8.8.2. A autorizacdo de movimentagdo devera especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizagdo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

8.8.3. A empresa devera apresentar ao 6rgdo ou entidade contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados
da movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagao das obrigagdes trabalhistas.

8.9. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito serd liberado a respectiva titular no momento
do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e
apos a comprovacao da quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo contratado, conforme
item 15 da IN SEGES/MP n. 5/2017.

9. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

9.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas da
Lein® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

9.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execuc¢do sera
b
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

9.3. As comunicacgdes entre o CFP e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

9.4. O CFP podera convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que devam ser cumpridas de



imediato.

Preposto
9.5. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servicos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execugdo do objeto contratado.
9.6. O Contratado ndo necessitara manter preposto da empresa no local da execugio do objeto durante o periodo.
9.7. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengdo do preposto da

empresa, hipotese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.
Rotinas de Fiscaliza¢ao

9.8. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos
substitutos.

Fiscalizag¢ao Técnica

9.9. O fiscal do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

9.10. O fiscal do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados.

9.11. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificagdes para a
correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a corregao.

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

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

9.14. O fiscal do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogacao contratual.

9.15. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de
material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou de seus
agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

9.16. As disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrucdo
Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a contratacdo, por forca da Instrucdo Normativa
Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

9.17. Para a compensagdo da jornada prevista no Decreto 12.174, de 2024, e na Instru¢cdo Normativa SEGES/MGI n
81, de 12 de setembro de 2024, na hipotese de os trabalhadores prestarem servigos para unidades distintas, cabera ao fiscal
setorial fazer a interlocug¢do com os responsaveis pelas unidades de execugdo onde o trabalhador presta os servigos, para o fim
da avaliagdo sobre a compensagdo pretendida. Em ndo havendo designagdo de fiscal setorial, a competéncia recaird no fiscal
técnico.

o

9.18. O controle das horas compensadas serd feito por meio de registros decorrentes do ponto eletronico da
contratada ou outros meios admitidos pela legislacdo trabalhista.

9.19. O fiscal técnico deverd incluir no relatorio mensal ou no termo de recebimento provisorio a informagdo
consolidada sobre compensagdo de jornada pelos trabalhadores alocados no contrato.

9.20. Caso o periodo de auséncia corresponda a um dia de trabalho, o fiscal observara se foi efetuado o desconto do
pagamento do vale transporte na fatura apresentada pela contratada, exceto quando a compensagdo recair em um dia no qual
o trabalhador ndo exerceria suas atividades.

9.21. O desconto do valor referente ao vale-alimentagdo so devera ser realizado se as horas de auséncia ndo venham
a ser compensadas posteriormente e a conveng¢do coletiva ou o acordo coletivo aplicavel estabelecer que o beneficio estd
vinculado ao dia trabalhado.

9.22. Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentagdo sera proporcional ao
periodo ndo compensado.

9.23. Na hipotese de diminuicdo excepcional e temporaria dos servigos, inclusive em razdo de recesso de final de ano,
o fiscal do contrato, apoiado na decisdo do gestor de realizar escalas de revezamento dos trabalhadores, conferira se a escala
apresentada atende as necessidades de manutengdo dos servigos de cada unidade, dando ciéncia ao gestor do contrato.

9.24. O total de horas calculadas para o recesso deverd ser compensado a partir da fixag¢do da escala de revezamento,
com cumprimento integral até o més subsequente ao do recesso.

9.25. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisorio, com as seguintes informagaoes:

9.25.1. se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;

9.25.2. se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a compensa¢do ndo tenha



sido concluida;
9.25.3. se o recesso foi integralmente compensado, caso a compensagdo tenha sido concluida; ou

9.25.4. se ha saldo em aberto, com sugestdo de glosa no pagamento da fatura, caso a compensag¢do ndo tenha sido
concluida até o més imediatamente subsequente ao recesso.

9.26. Quando o trabalhador manifestar interesse na compensagdo de jornada por necessidade de auséncia eventual,
devera informar previamente ao responsavel pela unidade de execu¢do onde desempenha suas atividades. Em havendo
concorddncia, este informara ao fiscal do contrato, que avisard o preposto da empresa sobre a compensagdo pretendida e a
previsdo da data de auséncia do trabalhador.

9.27. Neste caso, o fiscal do contrato poderd efetuar o recebimento provisorio, informando o saldo de horas a
compensar para fins de controle, sem indicagdo de glosa.

9.28. O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisorio com as seguintes informagoes:

9.28.1. se o saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente compensado, caso a compensagdo tenha

sido concluida; ou
9.28.2. se o saldo de horas ndo foi integralmente compensado, com a sugestdo de glosa no pagamento da fatura.
Fiscalizacdo Administrativa

9.29. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢des de habilitagdo da contratada,
acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando
quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

9.30. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia.

9.31. 1.4. A fiscalizagdo administrativa poderd ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em
consideragdo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma
vantagem a um determinado empregado.

9.32. Na fiscaliza¢do do cumprimento das obrigagoes trabalhistas e sociais exigir-se-d, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

9.32.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):

9.32.1.1. no primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada deverd apresentar a seguinte documentagdo:

9.32.1.1.1.  relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fun¢do, horario do posto de trabalho, numeros da

carteira de identidade (RG) e da inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos
pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

9.32.1.1.2.  Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis téecnicos pela
execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;

9.32.1.1.3.  exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos, e

9.32.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da presta¢do dos servigos ao setor responsavel pela fiscaliza¢do do

contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF):

9.32.1.2.1.  Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND),

9.32.1.2.2.  certidoes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou
sede do Contratado,

9.32.1.2.3.  Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e

9.32.1.2.4.  Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

9.32.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

9.32.1.3.1.  extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo Contratante;

9.32.1.3.2.  copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da presta¢do dos servicos, em que conste como
tomador a parte contratante;

9.32.1.3.3.  copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos ou, ainda, quando
necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

9.32.1.3.4.  comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagdo, entre outros), a que
estiver obrigada por forca de lei ou de Convengdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos
servigos e de qualquer empregado;

9.32.1.3.5.  comprovantes de realizagcdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo
contrato, e

9.32.1.3.6.  documentos comprobatorios de que o capital social integralizado da empresa é compativel com o numero de



empregados, na forma do art. 4°-B da Lei n° 6.019/1974 .

9.32.1.4. entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apos o
ultimo més de prestagdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

9.32.1.4.1.  termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

9.32.1.4.2.  guias de recolhimento da contribui¢do previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisoes contratuais;

9.32.1.4.3.  extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado,
9.32.1.4.4.  exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

9.33. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item 9.32.1.1

acima deverdo ser apresentados.

9.34. A Administracdo deverd analisar a documentagdo solicitada no item 9.32.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias
apos o recebimento dos documentos, prorrogadveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

9.35. A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de
quitacdo anual das obrigagoes trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogdo de providéncias voltadas
a sua obtengdo, relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestac¢do de servigos contratados.

9.36. O termo de quita¢do anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos Empregados e
obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

9.37. Para fins de comprovagdo da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, serd aceito qualquer meio
de prova, tais como: recibo de convocagdo, declara¢do de negativa de negociagdo, ata de negociagdo, dentre outros.

9.38. Ndo havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do cumprimento das obrigagoes
previstas neste item.

9.39. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagoes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip) e as
Organizagdes Sociais, serd exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais obrigacoes decorrentes da legislagdo que rege
as respectivas organizagoes.

9.40. Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das obrigagoes sociais trabalhistas poderdo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada por cartorio competente ou por servidor da
Administracao.

9.41. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢ées previdenciarias, os fiscais ou gestores
de contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

9.42. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores de
contratos de servigos com regime de dedica¢do exclusiva de mao de obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

9.43. O descumprimento das obrigacoes trabalhistas ou a ndo manuteng¢do das condigoes de habilitagdo pelo
Contratado poderd dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangoes.

9.44. A Administragdo Contratante podera conceder um prazo para que o Contratado regularize suas obrigagoes
trabalhistas ou suas condi¢oes de habilitagcdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade
da empresa de corrigir.

9.45. Caso ndo seja apresentada a documenta¢do comprobatoria do cumprimento das obrigag¢ées trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, o Contratante comunicara o fato ao Contratado e reterd o pagamento da fatura mensal,
em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja regularizada.

9.46. Ndo havendo quitagdo das obrigag¢oes por parte do Contratado no prazo de quinze dias, o Contratante poderad
efetuar o pagamento das obrigacoes diretamente aos empregados do Contratado que tenham participado da execugdo dos
servigos objeto do contrato.

9.47. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pelo Contratante para acompanhar
0 pagamento das verbas mencionadas.

9.48. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de responsabilidade por
quaisquer obrigacoes dele decorrentes entre o Contratante e os empregados do Contratado.

9.49. O contrato so sera considerado integralmente cumprido apos a comprovagdo, pelo Contratado, do pagamento de
todas as obrigagdes trabalhistas, sociais e previdencidrias e para com o FGTS referentes a mdo de obra alocada em sua
execugdo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

9.50. O Contratado ¢ responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execug¢do do contrato.

9.51. A inadimpléncia do Contratado quanto aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a
Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.

9.52. A fiscalizagdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da
Instru¢do Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite por for¢a da Instru¢do Normativa Seges/Me n° 98,
de 26 de dezembro de 2022.



9.53. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo deverd verificar a
efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagées trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més
anterior, dentre outros, emitindo relatorio que sera encaminhado ao gestor do contrato.

9.54. A fiscaliza¢do administrativa verificard a possibilidade de compensagdo de jornada de trabalho, que podera ser
adotada nas seguintes hipoteses:

9.54.1. diminui¢do excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execugdo, inclusive na hipotese de
recesso de final de ano, quando houver; e

9.54.2. necessidade eventual de cardter pessoal dos trabalhadores, em que ndo se mostre eficiente ou conveniente
convocar trabalhadores substitutos.

9.55. As compensagoes de jornada limitam-se:

9.55.1. a jornada diaria maxima de 10 (dez) horas, sendo 8h (oito) trabalhadas e 2h (duas) horas de repouso, e

9.55.2. ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.

9.56. A compensagdo de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da avaliagdo do responsavel

pela unidade de execugdo.
Gestor do Contrato
9.57. Cabe ao Gestor do Contrato:

9.57.1. coordenar a atualiza¢do do processo de acompanhamento ¢ fiscalizagao do contrato contendo todos os registros
formais da execu¢@o no historico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias,
das alteracdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequagoes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.

9.57.2. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do
contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, & autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

9.57.3. acompanhar a manutengdo das condi¢cdes de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de despesa e
pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos
eventuais.

9.57.4. emitir documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao
cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado, com menc¢do ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes.

9.57.5. tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo
de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com
competéncia para tal, conforme o caso.

9.57.6. elaborar relatdrio final com informacGes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo
e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

9.57.7. enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacao e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizag@o e gestdo nos termos do contrato.

9.57.8. receber e dar encaminhamento imediato:

9.57.8.1. as denuncias de discriminagdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho, conforme o art. 2°, inciso III, do

Decreto n.° 12.174/2024;

9.57.8.2. a notificagdo formal de que a empresa contratada esta descumprindo suas obrigacdes trabalhistas, enviada pelo
trabalhador, sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica ou por qualquer outro meio idoneo.

9.58. Para os periodos de diminuigdo excepcional e temporaria de trabalho, inclusive em razdo de recesso de fim de
ano, o gestor avaliara a conveniéncia e oportunidade de elaboragdo de escalas de revezamento dos trabalhadores, comunicando
a todas as unidades sobre a possibilidade e os requisitos para concessao (artigo 11 da Instrugdo Normativa SEGES/MGI n° 81,
de 12 de setembro de 2024).

10. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

10.1. A avaliag@o da execucdo do objeto utilizara o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme previsto
no Anexo I, para aferi¢do da qualidade da prestagdo dos servigos

10.2. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

10.2.1. nao produzir os resultados acordados;

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

10.2.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servico, ou os utilizou com

qualidade ou quantidade inferior & demandada.

10.3. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestacdo



dos servigos.

10.4. A aplicacdo de glosa decorrente da avaliagdo realizada por meio do Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR) constitui mero redimensionamento financeiro do pagamento, proporcional a parcela dos servigos executados em
desconformidade com os padrdes de qualidade e desempenho contratualmente estabelecidos, ndo possuindo natureza juridica
de sangdo administrativa.

Do recebimento

10.5. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e administrativo,
mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

10.6. O prazo da disposi¢do acima sera contado do recebimento de comunicagdo de cobranga oriunda do contratado
com a comprovacao da prestagdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

10.7. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo detalhado
que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

10.8. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

10.9. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisorio sob o ponto de vista técnico e
administrativo.

10.10. Para efeito de recebimento provisorio, sera considerado para fins de faturamento o periodo de recebimento da
nota fiscal acompanhada dos respectivos espelhos de faturamento e de pagamento dos postos de trabalho.

10.11. Ao final de cada periodo/evento de faturamento:

10.11.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a

analise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato
convocatorio, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser
encaminhado ao gestor do contrato;

10.11.2. o fiscal administrativo deverd verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos saldrios e as
obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatorio que serd
encaminhado ao gestor do contrato.

10.12. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do termo detalhado ou, em havendo
mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

10.13. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou
em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou materiais empregados,
cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou Unica medicdo de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

10.14. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da ultima e/ou Gnica medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisoério.

10.15. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusao de todos os testes de campo e a
entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

10.16. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes
neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

10.17. Quando a fiscalizago for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a analise
e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em relagdo a fiscaliza¢do técnica e administrativa e demais
documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

10.18. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento provisorio,
por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apos a verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e
consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

10.18.1. Emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial, quando
houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com men¢ao ao seu desempenho na execucdo contratual,
baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro
de atesto de cumprimento de obrigagdes, conforme regulamento.

10.18.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja
irregularidades que impegam a liquidagao ¢ o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando
ao CONTRATADO, por escrito, as respectivas corregoes;

10.18.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base nos relatdrios e
documentacgdes apresentadas; e

10.18.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizaggo.
10.18.5. Enviar a documentag@o pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacédo e

pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestao.



10.19. No caso de controvérsia sobre a execug¢do do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, devera ser
observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine
a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

10.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias
verificadas na execugdo do objeto ou no instrumento de cobranga.

10.21. O recebimento provisoério ou definitivo nao excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga do
servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato.

Liquidacao

10.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias uteis para fins de
liquidacao, na forma desta se¢@o, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 32° da Instru¢ao Normativa SEGES/ME
n® 77/2022.

10.23. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido & metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, nos
casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei
n° 14.133, de 2021

10.24. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

10.24.1. o prazo de validade;

10.24.2. a data da emissao;

10.24.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

10.24.4. o periodo respectivo de execucdo do contrato;

10.24.5. o valor a pagar; e

10.24.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

10.25. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstincia que impeca a liquidagdo da despesa, esta

ficard sobrestada até¢ que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da
regularizagdo da situagdo, sem Onus a contratante;

10.26. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos
sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

10.27. A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para:
10.27.1. verificar a manutengdo das condigdes de habilitagao exigidas no edital;
10.27.2. identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitagdo, no ambito do 6rgao ou entidade, proibi¢do de

contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE
ABRIL DE 2018).

10.28. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificagdo,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O
prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

10.29. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos
orgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto & inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes € necessarios para garantir o
recebimento de seus créditos.

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

10.31. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento
10.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até vinte dias tteis, contados da finalizacdo da liquidacdo da
despesa, conforme se¢@o anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

10.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o
termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, mediante aplicagdo do indice IPCA de corregdo
monetaria.

Forma de pagamento

10.34. O pagamento serd realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.
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10.35. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
10.36. Quando do pagamento, sera efetuada a reteng@o tributaria prevista na legislagdo aplicavel.

10.36.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte, quando
da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagdo vigente.

10.37. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos daLei Complementar n® 123, de 2006,
ndo sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos ¢ contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficara condicionado a apresenta¢do de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario
favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Repactuacio

10.38. Os pregos contratados serdo repactuados para manuten¢do do equilibrio econdémico-financeiro, apos o
interregno de um ano, mediante solicita¢do do Contratado.

10.39. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacdo sera contadof:

10.39.1. Para os custos relativos a mdo de obra, vinculados a data-base da categoria profissional: a partir da data de
inicio dos efeitos financeiros do acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada,
relativo a cada categoria profissional abrangida pelo contrato;

10.39.2. Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentagdo da proposta.

10.40. Nas repactuagoes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a partir da data da
ultima repactuagdo correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitagdo.

10.41. Entende-se como ultima repactuagcdo a data em que iniciados seus efeitos financeiros, independentemente
daquela apostilada.

10.42. A repactuag¢do poderd ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, observado o principio da
anualidade do reajuste de pregos da contratagdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a varia¢do de
custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, como os decorrentes de mdo de obra e os decorrentes dos
insumos necessdrios a execucdo dos servigos.

10.43. Quando a contrata¢do envolver mais de uma categoria profissional, a repactua¢do dos custos contratuais
decorrentes da mdo de obra poderd ser dividida em tantos quantos forem os acordos, convengoes ou dissidios coletivos de
trabalho das respectivas categorias.

10.44. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto quando
se tornarem obrigatorios por forga de lei, acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho.

10.45. Na repactuagdo, o Contratante ndo se vinculard as disposi¢oes contidas em acordos, convengdes ou dissidios
coletivos de trabalho que tratem de obrigagoes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica,
de matéria ndo trabalhista, de pagamento de participagdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados do Contratado, ou que
estabelecam direitos ndo previstos em lei, como valores ou indices obrigatorios de encargos sociais ou previdenciarios, bem
como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

10.46. Quando a repactuacdo solicitada se referir aos custos da mdo de obra, o Contratado efetuara a comprovagdo da
variagdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formagdo de Precos, acompanhada da apresentag¢do do novo acordo,
convengdo ou sentenga normativa da categoria profissional abrangida pelo contrato.

10.46.1. A repactuagdo para reajustamento do contrato em razdo de novo Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de
Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da mdo de obra decorrente desses instrumentos.

10.46.2. Deverdo prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a execu¢do contratual, caso o Acordo,
Convengdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada estd vinculada seja diferente do Acordo, Convengdo
Coletiva ou Dissidio Coletivo utilizado pela Administragdo como paradigma para defini¢cdo dos custos unitdrios minimos
relevantes, para fins de repactuagdo.

10.47. A corregdo dos valores minimos de remuneragdo, incluindo salario base e adicionais, e dos beneficios
estabelecidos, serd realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do Acordo, Convengdo Coletiva ou Dissidio
Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada, quando este for diferente do Acordo, Convengdo Coletiva ou Dissidio
Coletivo paradigma utilizado pela Administragdo.

10.47.0.1. A repactuagdo sera realizada com base na apurag¢do da diferenca percentual entre os valores previstos no
Acordo, Convengdo Coletiva ou Dissidio Coletivo anterior e o que entrou em vigor quando inexistir clausula de previsdo de
reajuste percentual no Acordo, Convengdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta vinculada,
ressalvado o subitem seguinte.

10.47.0.2. Deverdo prevalecer os valores que forem mais benéficos ao trabalhador caso o Acordo, Convengdo Coletiva de
Trabalho ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada estd vinculada venha a estabelecer valores de remuneragdo,
incluindo salario base e adicionais, de auxilio-alimenta¢do e de beneficios superiores aos valores estabelecidos na
contratagdo ou superiores a aplica¢do dos percentuais previstos nos subitens anteriores.

10.47.1. A repactuagdo dos demais custos relativos a mdo de obra, que ndo estejam discriminados como custos minimos
relevantes pela Administragdo, tera como base o acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver
vinculada (ou seja, aquele instrumento apresentado pela empresa no momento da licitagdo).


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm

10.48. Quando a repactuagdo solicitada pelo Contratado se referir aos custos decorrentes do mercado, o respectivo
aumento serd apurado mediante a aplicagdo do indice de reajustamento IPCA, com base na seguinte formula:

R=V{I-19/I° onde:

R = Valor do reajustamento procurado,

V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado a ser reajustada;

I° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente a data de apresentagdo da proposta;
I = Indice relativo ao més do reajustamento

10.49. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o Contratante pagara ao Contratado a
importdancia calculada pela ultima varia¢do conhecida, liquidando a diferenga correspondente tdo logo seja divulgado o indice
definitivo, fica o Contratado obrigado a apresentar memoria de cadlculo referente ao reajustamento de precos do valor
remanescente, sempre que este ocorrer.

10.50. Nas aferi¢ées finais, o indice utilizado para a repactuagdo dos custos decorrentes do mercado sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

10.51. Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera adotado,
em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislagdo entdo em vigor.

10.52. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice oficial, para
reajustamento do preco do valor remanescente dos custos decorrentes do mercado, por meio de termo aditivo.

10.53. Independentemente do requerimento de repactua¢do dos custos decorrentes do mercado, o Contratante
verificard, a cada anualidade, se houve deflagdo do indice adotado que justifique o recdalculo dos custos em valor menor,
promovendo, em caso positivo, a redugdo dos valores correspondentes da planilha contratual.

10.54. Os efeitos financeiros da repactuagdo decorrente da variagdo dos custos contratuais de mado de obra vinculados
aos acordos, as convengoes ou aos dissidios coletivos de trabalho retroagirdo, quando for o caso, a data do inicio dos efeitos
financeiros do novo acordo, conveng¢do ou sentenga normativa que fundamenta a repactua¢do.

10.55. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagdes poderdo se iniciar em data futura, desde que assim
acordado entre as partes, sem prejuizo da contagem da anualidade para concessdo das repactuagoes futuras.

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

10.57. O pedido de repactuagdo devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogagdo
ou encerramento contratual, sob pena de preclusdo.

10.58. Caso, na data da prorrogagdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo, convengdo ou dissidio
coletivo da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel ao Contratante ou ao Contratado proceder aos calculos devidos, devera
ser inserida clausula no termo aditivo de prorrogagdo para resguardar o direito futuro a repactuagdo, a ser exercido tdo logo
se disponha dos valores reajustados, sob pena de preclusdo.

10.59. A extingdo do contrato ndo configurara obice para o deferimento da repactuagdo solicitada tempestivamente,
hipotese em que sera concedida por meio de termo indenizatorio.

10.60. O Contratante decidira sobre o pedido de repactuacdo de pregos em até 30 dias, contado da data do
fornecimento, pelo Contratado, da documentag¢do comprobatoria da variagdo dos custos a serem repactuados.

10.61. O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto o Contratado ndo cumprir os atos ou apresentar
a documentagdo solicitada pelo Contratante para a comprovagdo da variagdo dos custos.

10.62. A repactuagdo de pregos sera formalizada por apostilamento.

10.63. As repactuagdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manuten¢do do

equilibrio economico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso 11, alinea “d”, da Lei n° 14.133, de 2021.

10.64. O Contratado devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo que se mantenha a
proporgdo inicial em relagdo ao valor contratado.

10.65. Caso o Contratado esteja sujeito ao regime de incidéncia ndao-cumulativa de PIS e COFINS, a comprovagdo das
aliquotas médias efetivas de recolhimento devera ser feita no momento da prorrogagdo contratual ou da repactuagdo de pregos,
a fim de que sejam promovidos os ajustes necessarios decorrentes das oscilagdes dos custos efetivos dessas contribuigoes.

10.66. A majoragdo da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item relativo aos valores pagos a
titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formacgdo de Precos do presente Contrato, desde que comprovada
pelo Contratado a sua efetiva repercussdo sobre os precos contratados.

10.66.1. A revisdo dos custos relativos ao vale-transporte serd formalizada por apostilamento.
11. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, o Contratado que:



a) der causa a inexecuc¢do parcial do contrato;

b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao funcionamento
dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c¢) der causa a inexecucdo total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execugo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;
e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaragdo falsa durante a execugdo do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execugdo do contrato;
g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
11.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sancdes:

11.2.1. Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecugdo parcial do contrato, sempre que nao se justificar a
imposi¢do de penalidade mais grave;

11.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem
acima, sempre que ndo se justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave;

11.2.3. Declaracao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “e”, “f”,
“g” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposi¢do de penalidade mais grave.

11.2.4. Multa:

11.2.4.1. Moratoria, para as infragoes descritas no item “d”, de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre
o valor da parcela inadimplida, até o limite de 10 (dez) dias.

11.2.4.2. Moratoria de 0,07% (sete centésimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total do contrato,
ate o maximo de 2% (dois por cento), pela inobservancia do prazo fixado para apresentagdo, suplementagdo ou reposicdo da
garantia;

11.2.42.1. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias para apresentagdo, suplementa¢do ou reposi¢do da garantia

autoriza a Administragdo a promover a extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas
clausulas, conforme dispoe o inciso I do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

11.2.4.3. Compensatoria, para as infragdes descritas acima alineas “e” a “h” de 2% (meio por cento) a 5% (cinco por
cento) do valor da contratacao.

11.2.4.4. Compensatoria, para a inexecugao total do contrato prevista acima na alinea “c”, de 5% (cinco por cento) a 10%
(dez por cento) do valor da contratacao.

11.2.4.5. Compensatoéria, para a infragdo descrita acima na alinea “b”, de 1% (um por cento) a 10% (dez por cento) do
valor da contratag@o.

11.2.4.6. Compensatodria, em substituigdo a multa moratdria para a infracdo descrita acima na alinea “d”, de 2% (meio por
cento) a 10% (dois por cento) do valor da contratacao.

11.2.4.7. Compensatodria, para a infracdo descrita acima na alinea “a”, de 0,5% (meio por cento) a 2% (dois por cento)do
valor da contratagdo.

11.3. Além das multas anteriormente previstas, poderda ser aplicada multa compensatoria diaria, em percentual

variavel de 0,2% a 3,2% sobre o valor mensal do contrato, conforme os critérios ¢ as condi¢des estabelecidos nas Tabelas 1 e
2, apresentadas a seguir:

Tabela 1

GRAU [CORRESPONDENCIA

1 0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

2 0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato

0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato

4 1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato

3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

Tabela 2
INFRACAO
ITEM | DESCRICAO GRAU
1 Permitir situag@o que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesdo corporal ou conseqiiéncias letais, por 05
ocorréncia;




2 Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢a maior ou caso fortuito, os servigos contratuais por dia e por 04
unidade de atendimento;
Manter funcionario sem qualifica¢do para executar os servigos contratados, por empregado e por dia; 03
4 Recusar-se a executar servigo determinado pela fiscalizagdo, por servico e por dia; 02
5 Retirar funcionarios ou encarregados do servico durante o expediente, sem a anuéncia prévia do 03
CONTRATANTE, por empregado e por dia;
Para os itens a seguir, deixar de:
6 Cumprir determinagdo formal ou instrugdo complementar do 6rgao fiscalizador, por ocorréncia; 01
7 Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou ndo atenda as necessidades do servigo, por 02
funcionario e por dia;
] Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos ndo previstos nesta tabela de multas, apos reincidéncia 01
formalmente notificada pelo 6rgéo fiscalizador, por item e por ocorréncia;
9 Indicar e manter durante a execugdo do contrato os prepostos previstos no edital/contrato; 03
10 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade ¢ a pontualidade de seu pessoal, por funcionario e por dia; 01
11 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme previsto na relagdo de obrigagdes da 01
CONTRATADA
11.4. A aplicagdo das sangOes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipotese alguma, a obrigagdo de
reparacao integral do dano causado ao Contratante.
11.5. Todas as sang¢des previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.
11.6. Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias tteis, contado da
data de sua intimagao.
11.7. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido

pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada
judicialmente.

11.8. A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do
recebimento da comunicagdo enviada pela autoridade competente.

11.9. A aplicacdo das sang0es realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o contraditorio e a ampla defesa
ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, para as
penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

11.9.1. Para a garantia da ampla defesa e contraditorio, as notificagdes serdo enviadas eletronicamente para os enderecos
de e-mail informados na proposta comercial, bem como os cadastrados pela empresa no SICAF.

11.9.2. Os enderecos de e-mail informados na proposta comercial e/ou cadastrados no SICAF serdo considerados de uso
continuo da empresa, nao cabendo alegagdo de desconhecimento das comunicagdes a eles comprovadamente enviadas.

11.10. Na aplicagdo das sangdes serdo considerados:

11.10.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

11.10.2. as peculiaridades do caso concreto;

11.10.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

11.10.4. os danos que dela provierem para o Contratante; e

11.10.5. a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacdes dos 6rgdos de
controle.

11.11. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagdes e

contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, serdo apurados e
julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

11.12. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para
facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Termo de Referéncia ou para provocar confusdo
patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores ¢
socios com poderes de administragéio, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de coligagdo ou
controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de analise juridica prévia.

11.13. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de aplicagdo da sangdo,
informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de
Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), instituidos no ambito do Poder
Executivo Federal.



11.13.1. As penalidades serfo obrigatoriamente registradas no SICAF.

11.14. As sangoes de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo
passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133, de 2021.

11.15. Os débitos do Contratado para com a Administracdo Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizacdes, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo
referido o6rgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o Contratado possua com o mesmo
orgdo ora Contratante, na forma da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de 2022.

12. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E DORMA DE FORNECIMENTO
Forma de selecéio e critério de julgamento da proposta

12.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adog¢do do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

Regime de Execugio
12.2. O regime de execugdo do objeto sera de empreitada por prego global.
Critérios de aceitabilidade de precos

12.3. Para fins de aceitabilidade da proposta, a licitante devera apresentar a composi¢do detalhada dos custos unitarios
de cada posto de servigo, mediante o preenchimento da Planilha de Custos ¢ Formagao de Pregos, em conformidade com o
modelo estabelecido no Anexo II deste Termo de Referéncia.

12.4. Somente serfo aceitas, nos termos do edital, propostas que adotem, na planilha de custos e formagdo de pregos,
valores iguais ou superiores aos or¢ados pela Administracdo para as seguinte parcelas, conforme estimativa baseada nos
Acordos Coletivos de Trabalho de 2026 do SINDICATO DAS SECRETARIAS E DOS SECRETARIOS DO DF, CNPJ n.

00.580.613/0001-45 e do SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO, CONSERVACAO, TRABALHOS TEMPORARIO E

SERVICOS TERCEIRIZAVEIS DO DF, CNPJ n. 00.438.770/0001-10, utilizado(a) como paradigma os valores apresentados
na tabela do Anexo III deste Termo de Referéncia.

12.5. Nao serdo considerados custos unitarios minimos relevantes quaisquer valores previstos em Acordo, Convencao
Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo que ndo contemplem todos os trabalhadores representados pelo sindicato laboral;

12.6. Em caso de divergéncia entre os valores considerados no orgamento da Administracdo e os valores constantes
da norma coletiva do licitante, a proposta devera considerar o maior valor entre ambos.

Exigéncias de habilitacio

12.7. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacio juridica

12.8. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha validade para
fins de identificagdo em todo o territorio nacional;

12.9. Empresario individual: inscri¢ao no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da
respectiva sede;

12.10. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual - CCMEI,
cuja aceitacdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor;

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

12.12. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario
Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de
2020.

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

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

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

12.16. Consorcio de empresas: contrato de consércio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas Juridicas
ou no Registro Pblico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n°® 6.404, de 15 de dezembro de 1976) ou compromisso publico


https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/drei/legislacao/arquivos/legislacoes-federais/indrei772020.pdf

ou particular de constitui¢do, subscrito pelos consorciados, com a indicagdo da empresa lider, responsavel por sua
representacdo perante a Administracdo (art. 15, caput, I e II, da Lei n® 14.133, de 2021).

12.17. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagao respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

12.18. Prova de inscri¢ao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o
caso;
12.19. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo expedida

conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
referente a todos os créditos tributarios federais e & Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles
relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita
Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

12.21. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga 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;

12.22. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Distrital ou Municipal relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

12.23. Prova de regularidade com a Fazenda Distrital ou Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

12.24. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal
condi¢cdo mediante a apresentacdo de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na
forma da lei.

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

Qualificacio Econdmico-Financeira

12.26. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se trate
de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na licitacdo/contratagdo, ou de sociedade simples;

12.27. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

12.28. balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio ¢ demais demonstragdes contabeis dos dois ultimos

exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, comprovando, indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez
Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um), obtidos por meio da aplicagdo das seguintes formulas:

Ativo Circulante + Realizavel a Longo
Prazo

Passivo  Circulante + Passivo Nao
Circulante

Ativo Total

Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

Ativo Circulante

LC=
Passivo Circulante

12.29. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG),
Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), serd exigido, para fins de habilitagcdo, capital minimo de 10% do valor total
estimado da contratacdo.

12.29.1. Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66%
(dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratagcdo, tendo por base o balanco
patrimonial e as demonstragdes contabeis do ltimo exercicio social; e

9.25.2. Comprovagdo de patrimdnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo, por meio da
apresentacdo do balango patrimonial e demonstragdes contabeis do tltimo exercicio social


http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=56753
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm

12.30. Os indicadores fixados acima deverdo ser atingidos em cada um dos dois ultimos exercicios sociais, sob pena
de inabilitagdo ;

12.31. Os documentos referidos acima limitar-se-20 ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida
ha menos de 2 (dois) anos;

12.32. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil
para transmissdo da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao Sped.

12.33. O atendimento dos indices economicos previstos neste termo de referéncia devera ser atestado mediante
declaragdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

12.34. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo/contratacdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura.

Qualificaciao Técnica

12.35. Declaragdo de que o fornecedor tomou conhecimento de todas as informagéoes e das condi¢oes locais para o
cumprimento das obrigagoes objeto da contratagdo.

12.35.1. Essa declaragdo poderda ser substituida por declaragdo formal assinada pelo responsavel técnico do interessado
acerca do conhecimento pleno das condig¢oes e peculiaridades da contratagdo.

12.35.2. Sociedades empresarias estrangeiras atenderdo a exigéncia por meio da apresentagdo, no momento da
assinatura do contrato ou do aceite de instrumento equivalente, da solicita¢do de registro perante a entidade profissional
competente no Brasil.

Qualificacido Técnico-Operacional

12.36. Comprovacgdo de aptiddo para execugdo de servico de complexidade tecnologica e operacional equivalente ou
superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de certidoes ou atestados, por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for
0 caso.

12.36.1. Para fins da comprovagao de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contratos executados
com as seguintes caracteristicas minimas:

12.36.1.1. contrato(s) que comprove(m) a experiéncia minima de 3 (trés) anos do fornecedor na prestagdo dos servigos,
em periodos sucessivos ou ndo, sendo aceito o somatorio de atestados de periodos diferentes;

12.36.1.2. contrato(s) que comprove(m) a execugdo, pelo fornecedor, de servigos envolvendo o minimo de 50% (cinquenta
por cento) do numero de postos de trabalho a serem contratados,

12.36.2. Serdo admitidos, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo de servigo, a apresenta¢do e o somatorio de
diferentes atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situacdo equivale, para fins de comprovagdo de
capacidade técnico-operacional, a uma unica contratagao.

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

12.36.4. O fornecedor disponibilizard todas as informagdes necessarias a comprovacdo da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administragcdo, copia do contrato que deu suporte a contratacdo, enderego atual do
Contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

12.36.5. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente.

12.37. Declaracao de que o licitante possui ou instalara escritério no Distrito Federal, a ser comprovado no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato.

12.38. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando acompanhados
de tradugdo para o portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

12.39. A apresentagdo, pelo fornecedor, de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consorcio
do qual tenha feito parte sera admitida, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n® 14.133/2021 e
regulamentos sobre o tema.

Disposicdes gerais sobre habilitacio
12.40. Quando permitida a participacdo na licitagdo/contratacdo de empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais, as
exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em traducéo livre.

12.41. Na hipétese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para assinatura do contrato ou da
ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitagdo serdo traduzidos
por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n°® 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de
outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou embaixadas.

12.42. Nao serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles legalmente
permitidos.



12.43. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, € se o fornecedor for a filial,
todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de capacidade técnica, e no caso daqueles
documentos que, pela propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

12.44. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de niimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento dessas contribuicdes.

13. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

13.1. O custo estimado total da contratagdo, que é o mdximo aceitavel é de R$ 1.545.817,56 (um milhao,

quinhentos e quarenta e cinco mil oitocentos e dezessete reais e cinquenta e seis centavos), conforme custos unitarios
apostos na tabela contida no item 2 cima.

14. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

14.1. As despesas para atender a esta licitagdo estdo programadas em dotagdo orgamentaria propria, prevista no
orgamento para o exercicio de 2026 nos elementosde despesas ns.® 6.2.2.1.1.01.04.04.019 - Servigos de Apoio Administrativo
€ 6.2.2.1.1.01.04.04.008 - Servigos de Limpeza, Conservacdo e Jardinagem.

14.1.1. Sempre que a vigéncia do Contrato ultrapassar a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios, sera
providenciada dota¢do orcamentaria propria para cobertura do periodo subsequente.
15. DISPOSICOES FINAIS
15.1. As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sio classificadas como sigilosas.
ANEXO 1

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR

Avaliagao Més

CONCEITOS A SEREM UTILIZADOS NA MEDICAO DA EXECUGCAO DOS POSTOS CONTRATADOS

LEGENDA: Otimo =0 Bom =B Regular =R Insatisfatorio = 1
MODULO I
DESCRICAO SERVICOS / PROCEDIMENTOS (0} B R I
COPEIRA(O)

1. Capacitacdo.
2. Assiduidade/Pontualidade.

3. Presteza, educagdo e cordialidade no atendimento, quando solicitado.

AVALIACAO
DO POSTO DE | 4.Apresentagdo pessoal —no caso de homem (cabelos aparados, limpos e penteados, barbas

TRABALHO feitas, unhas limpas e cuidadas, identificagao funcional) e no caso de recepcionista mulheres
(cabelos arrumados, unhas limpas e cuidadas).

5.Uniforme (limpos e passados) e calgados (limpos e em boas condi¢des de uso), ambos com
boa apresentaco e adequados ao ambiente profissional.

6. Cumprimento das atribui¢des conforme contrato.

SUBTOTAL = totalizacio dos itens para cada grau de satisfacio

TOTAL (*) de quesitos avaliados no Moédulo I

MODULO I

DESCRICAO SERVICOS / PROCEDIMENTOS (0] B R I

AUX. SERV. GERAIS

1. Capacitacdo.

2. Assiduidade/Pontualidade.

3. Presteza, educagdo e cordialidade no atendimento, quando solicitado.




AVALIACAO
DO POSTO DE
TRABALHO

4.Apresentagdo pessoal —no caso de homem (cabelos aparados, limpos e penteados, barbas
feitas, unhas limpas e cuidadas, identificagdo funcional) e no caso de recepcionista mulheres
(cabelos arrumados, unhas limpas e cuidadas).

5.Uniforme (limpos e passados) e calgados (limpos e em boas condi¢des de uso), ambos com
boa apresentaco e adequados ao ambiente profissional.

6. Cumprimento das atribui¢des conforme contrato.

SUBTOTAL = totalizacio dos itens para cada grau de satisfacio

TOTAL (*) de quesitos avaliados no Moédulo I

MODULO I
DESCRICAO SERVICOS / PROCEDIMENTOS
TECNICO EM SECRETARIADO

1. Capacitacdo.

2. Assiduidade/Pontualidade.
AVALIACAO 3. Presteza, educagdo e cordialidade no atendimento, quando solicitado.
DO POSTO DE | 4.Apresentagdo pessoal — no caso de homem (cabelos aparados, limpos e penteados, barbas

TRABALHO feitas, unhas limpas e cuidadas, identificagao funcional) e no caso de recepcionista mulheres

(cabelos arrumados, unhas limpas e cuidadas).

5.Uniforme (limpos e passados) e calgados (limpos e em boas condi¢des de uso), ambos com
boa apresentago e adequados ao ambiente profissional.

6. Cumprimento das atribuigdes conforme contrato.

SUBTOTAL = totalizagfo dos itens para cada grau de satisfacdo

TOTAL (*) de quesitos avaliados no Moédulo I

MODULO I
DESCRICAO SERVICOS / PROCEDIMENTOS
RECEPCIONISTA

1. Capacitagdo.

2. Assiduidade/Pontualidade.
AVALIACAO 3. Presteza, educacdo e cordialidade no atendimento, quando solicitado.
DO POSTO DE | 4.Apresentagdo pessoal —no caso de homem (cabelos aparados, limpos e penteados, barbas

TRABALHO feitas, unhas limpas e cuidadas, identificagdo funcional) e no caso de recepcionista mulheres

(cabelos arrumados, unhas limpas e cuidadas).

5.Uniforme (limpos e passados) e calgados (limpos e em boas condigdes de uso), ambos com
boa apresentago e adequados ao ambiente profissional.

6. Cumprimento das atribui¢des conforme contrato.

SUBTOTAL = totalizagio dos itens para cada grau de satisfacdo

TOTAL (*) de quesitos avaliados no Moédulo I

MODULO I

DESCRICAO

SERVICOS / PROCEDIMENTOS

AVALIACAO
DO POSTO DE
TRABALHO

OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL

1. Capacitagdo.

2. Assiduidade/Pontualidade.

3. Presteza, educacdo e cordialidade no atendimento, quando solicitado.

4.Apresentagdo pessoal — no caso de homem (cabelos aparados, limpos e penteados, barbas
feitas, unhas limpas e cuidadas, identificagdo funcional) e no caso de recepcionista mulheres
(cabelos arrumados, unhas limpas e cuidadas).

5.Uniforme (limpos e passados) e calgados (limpos e em boas condigdes de uso), ambos com
boa apresentagdo e adequados ao ambiente profissional.




6. Cumprimento das atribui¢des conforme contrato.

SUBTOTAL = totalizacio dos itens para cada grau de satisfacio

TOTAL (*) de quesitos avaliados no Moédulo I

MODULO I

DESCRICAO SERVICOS / PROCEDIMENTOS (0] B R I

CARREGADORES

1. Capacitacdo.

2. Assiduidade/Pontualidade.

3. Presteza, educacdo e cordialidade no atendimento, quando solicitado.

AVALIACAO
DO POSTO DE | 4.Apresentagdo pessoal — no caso de homem (cabelos aparados, limpos e penteados, barbas

TRABALHO feitas, unhas limpas e cuidadas, identificagao funcional) e no caso de recepcionista mulheres
(cabelos arrumados, unhas limpas e cuidadas).

5.Uniforme (limpos e passados) e calgados (limpos e em boas condi¢des de uso), ambos com
boa apresentaco e adequados ao ambiente profissional.

6. Cumprimento das atribui¢des conforme contrato.

SUBTOTAL = totalizagfo dos itens para cada grau de satisfacdo

TOTAL (*) de quesitos avaliados no Moédulo I

MODULO I

DESCRICAO SERVICOS / PROCEDIMENTOS (0] B R

ENCARREGADO DE EQUIPE

1. Capacitagdo.

2. Assiduidade/Pontualidade.

3. Presteza, educacdo e cordialidade no atendimento, quando solicitado.

AVALIACAO
DO POSTO DE | 4.Apresentagdo pessoal —no caso de homem (cabelos aparados, limpos e penteados, barbas

TRABALHO feitas, unhas limpas e cuidadas, identificagdo funcional) e no caso de recepcionista mulheres
(cabelos arrumados, unhas limpas e cuidadas).

5.Uniforme (limpos e passados) e cal¢ados (limpos e em boas condigdes de uso), ambos com
boa apresentago e adequados ao ambiente profissional.

6. Cumprimento das atribui¢des conforme contrato.

SUBTOTAL = totalizagfo dos itens para cada grau de satisfacdo

TOTAL (*) de quesitos avaliados no Moédulo I

N° de quesitos pontuados /Grau de satisfacio (0] | B ‘ R | I

TOTAL (*) de quesitos avaliados no periodo (soma dos itens avaliados nos médulos I e II, dos itens
avaliados)

(*) Percentual de Avaliagdo /grau de
satisfagio MODULO i 0 B R I

(**) Percentual de Avaliaggo

(*) Numero de quesitos pontuados correspondentes a cada grau de satisfagdo dividido pelo total de quesitos avaliados.
omatorio dos percentuais apurados para os conceitos e .
**) S orio d d OTIMO ¢ BOM



FAIXA DE AJUSTE PARA O PAGAMENTOS DA FATURA MENSAL - CONFORME MODULO I

N -
100% dag :ﬁ?aFlscal ou Para resultados entre 80% a 100% para conceitos 6timo e/ou bom.

95% da Nota Fiscal ou Fatura Para resultados entre 80% a 100% para conceitos 6timo e/ou bom.

90% da Nota Fiscal ou Fatura Para resultados entre 55% a 59% bom ou 40% a 60% para conceito regular.

80% da Nota Fiscal ou Fatura Para resultados entre 40% a 50% para conceitos insatisfatorio.

70% da Nota Fiscal ou Fatura Para resultados acima de 60% para conceito regular ou acima de 50% insatisfatorio.

Para resultados acima de 60% para conceito regular ou acima de 50% insatisfatorio, a contratada além do desconto previsto na faixa de ajuste
de pagamento a contratada ficara sujeita as sangdes devidas por descumprimento contratual. Nos casos de ocorréncia de percentuais que se
encaixe em duas faixas de ajuste para o pagamento da fatura, aplicar-se-a o maior desconto.

Brasilia, ......cccccoevvvvennnnn. 202.
Observagdes de ordem geral:

.................................................................. Fiscal do Contrato

Avaliagdo Més/Ano

CONCEITOS A SEREM UTILIZADOS NA MEDICAO DA EXECUCAO DOS PRODUTOS FORNECIDOS
LEGENDA: Otimo = O Bom=B Regular =R Insatisfatorio =1

MODULO 11

DESCRICAO PRODUTOS o B R 1

1. Prazo de entrega.

2. Qualidade.

AVALIACAO DOS PRODUTOS FORNECIDOS | 3. Integridade da embalagem.

4. *prazo de substituicdo de produto fora da especificagao.

5. Atendimento a quantidade solicitada.

SUBTOTAL = totalizagfo dos itens para cada grau de satisfacio

TOTAL de quesitos avaliados no Médulo I1

ANEXO II

N° do Processo:

Licitagdo N°: /

Dia_/ / as_:_ horas

DISCRIMINACAO DOS SERVICOS (DADOS REFERENTES A CONTRATACAO)

A | Data de apresentagdo da
proposta (dia/més/ano):

B | Municipio/UF:

C | Ano do Acordo, Convengéao ou
Dissidio Coletivo:




D| Numero de meses de execugao

contratual:
IDENTIFICACAO DO SERVICO
Tipo de Quantidade total a contratar
Servico Unidade de Medida Ef;git('ll;l)lcao da unidade de

Nota 1: Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servigo contratado, inclusive no que concerne as
rubricas e suas respectivas provisdes e/ou estimativas, desde que haja justificativa.

Nota 2: As provisdes constantes desta planilha poderdo ser desnecessarias quando se tratar de determinados
servigos que prescindam da dedicagdo exclusiva dos trabalhadores da contratada para com a Administragdo.

1.MODULOS

Mio de obra

Maio de obra vinculada a execugdo contratual

Dados para composigdo dos custos referentes a mao de obra

1 Tipo de Servico (mesmo servigo com caracteristicas distintas)

Classificagao Brasileira de Ocupacdes (CBO)

Salario Normativo da Categoria Profissional

Categoria Profissional (vinculada a execucdo contratual)

2
3
4
5

Data-Base da Categoria (dia/més/ano)

Nota 1: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servigo.

Nota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.

MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO

Composicio da Remuneracio Valor (RS$)

Salario-Base

Adicional de Periculosidade

Adicional de Insalubridade

Adicional Noturno

Adicional de Hora Noturna Reduzida

Adicional de Hora Extra no Feriado Trabalhado
Outros (especificar)

Q|| Ola|w| > =

Total

Nota 1: O Modulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagdo do servigo no periodo de
12 meses.

Nota 2: Para o empregado que labora a jornada 12x36, em caso da ndo concessdo ou concessdo parcial do
intervalo intrajornada (§ 4° do art. 71 da CLT), o valor a ser pago sera inserido na remuneragdo utilizando a alinea “G”.

MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFiCIOS ANUAIS, MENSAIS E DIARIOS

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



2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Valor (RS)

A | 13° (décimo terceiro) Salario

B | Férias e Adicional de Férias
Total

Nota 1:Como a planilha de custos e formag¢do de precos ¢ calculada mensalmente, provisiona-se
proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a gratificagdo natalina e adicional de férias.

Nota 2: O adicional de férias contido no Submoédulo 2.1 corresponde a 1/3 (um tergo) da remuneragdo que por
sua vez ¢ divido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.

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

22 GPS, FGTS e outras contribui¢des Percentual (%) | Valor (RS)

A | INSS 20,00%
B | Salério Educacao 2,50%
C | SAT

D | SESC ou SESI 1,50%
E | SENAI - SENAC 1,00%
F | SEBRAE 0,60%
G |INCRA 0,20%
H | FGTS 8,00%

Total

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuigdes sdo aqueles
estabelecidos pela legislagdo vigente.

Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servico ira variar entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco
médio, e de 3% de risco grave.

Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Médulo 1, o Submodulo 2.1, 0 Médulo 3, Mddulo 4 e o Modulo 6.

Submoddulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

2.3 Beneficios Mensais e Diarios Valor (RS)
A | Transporte
B | Auxilio-Refei¢ao/Alimentagdo
C | Assisténcia Médica e Familiar
D | Outros (especificar)
Total
Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago pelo
empregado).

Nota 2: Observar a previsdo dos beneficios contidos em Acordos, Convengdes e Dissidios Coletivos de
Trabalho e atentar-se ao disposto no art. 6° da IN 5/2017.

Art. 6° A Administragdo ndo se vincula as disposi¢des contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de

Trabalho que tratem de pagamento de participag@o dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada,
de matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices
obrigatorios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio
da atividade.

Paragrafo tnico. E vedado ao érgdo e entidade vincular-se as disposigdes previstas nos Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigagdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a
Administragdo Publica.

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

| 2 | Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Didrios | Valor (RS) |




2.1 | 13° (décimo terceiro) Saldrio, Férias e Adicional de Férias
2.2 | GPS, FGTS e outras contribuigdes
2.3 | Beneficios Mensais e Diarios

Total

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAQO

Provisao para Rescisao Valor (RS)
Aviso Prévio Indenizado
Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado
Multa do FGTS e contribuigao social sobre o Aviso Prévio
Indenizado
Aviso Prévio Trabalhado
Incidéncia dos encargos do submodulo 2.2 sobre o Aviso Prévio
Trabalhado
Multa do FGTS e contribuigdo social sobre o Aviso Prévio
Trabalhado

W | O [T »|w

1

Total

MODULO 4 - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

Nota 1: Os itens que contemplam o mddulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto
que por ventura venha cobrir o empregado nos casos de Auséncias Legais (Submodulo 4.1) e/ou na Intrajornada (Submodulo
4.2), a depender da prestagdo do servigo.

Nota 2: Havera a incidéncia do Submodulo 2.2 sobre esse modulo.

Submodulo 4.1 - Auséncias Legais

4.1 Auséncias Legais Valor (RS)
A | Férias

B | Auséncias Legais

C | Licenga-Paternidade

D | Auséncia por acidente de trabalho

E | Afastamento Maternidade

F | Outros (especificar)

Total

Nota: As alineas “A” a “F” referem-se somente ao custo que sera pago ao repositor pelos dias trabalhados
quando da necessidade de substituir a mao de obra alocada na prestagdo do servigo.

Submoddulo 4.2 - Intrajornada

4.2 Intrajornada Valor (RS)
A | Intervalo para repouso ou alimentacao
Total

Nota: Quando houver a necessidade de reposi¢do de um empregado durante sua auséncia nos casos de intervalo
para repouso ou alimentagdo deve-se contemplar o Submodulo 4.2.



Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposi¢do do Profissional Ausente

4 Custo de Reposi¢ao do Profissional Ausente Valor (RS)
4.1 | Auséncias Legais
4.2 | Intrajornada
Total
MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS
5 | Insumos Diversos Valor (RS)
A | Uniformes
B | Materiais
C | Equipamentos
D | Outros (especificar)
Total
MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO
6 | Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual (%) Valor (RS)
A | Custos Indiretos
B | Lucro
C | Tributos
C.1. Tributos Federais (especificar)
C.2. Tributos Estaduais (especificar)
C.3. Tributos Municipais (especificar)
Total
Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
Nota 2: O valor referente a tributos ¢ obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
Mao de obra vinculada a execucio Valor (RS)
contratual (valor por empregado)
A | Mddulo 1 - Composi¢do da Remuneragdo
B | Mddulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios
C | Modulo 3 - Provisdo para Rescisdo
D | Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

Moddulo 5 - Insumos Diversos




Subtotal (A + B +C+ D+E)

F | Moédulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro
Valor Total por Empregado
1. QUADRO-RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS
Tipo de Valor Proposto E Qtde. de Valor Qtde. de | Valor Total
. mpregados .
Servico por Empregado or Posto Proposto Postos do Servico
(A) (B) p por Posto (E) F)=DxE)
p | Servicol RS RS RS
(indicar)
Servigo 2
II o RS RS RS
(indicar)
N | ServicoN RS RS RS
(indicar)
Valor Mensal dos Servicos (I + II + N)
ANEXO III
CUSTOS UNITARIOS MINIMOS RELEVANTES
vale | Custo
Seguro de unitario
. Vale - A ... _|transporte
Salario | , ;. = Plano uxilio vidae |Auxilio mensal .
Posto Alimentacao . , . c A . (22 DIAS)| . fonte de pesquisa
Base P ambulatorial{odontoldgico | assisténcia|Creche minimo
Unitario/12x (R$ 11,50
funeral . por
o dia)
posto
CCT
SINDISERVICOS
2026 / SEC.
Aux. Serv. RS R$ 46,38/ RS TRANSPORTE
Gerais 1.862,09| R$1.391,40 | RS$ 209,40 RS 14,28 R$ 3,78 X | R$242,00 (3.722,95 DF
CCT
SINDISERVICOS
2026 / SEC.
RS RS 46,38/ R$ TRANSPORTE
Copeira  |1.862,09| R$1.391,40 | R$ 209,40 RS 14,28 RS$ 3,78 X | R$242,00|3.722,95 DF
CCT
SINDISERVICOS
2026/ SEC.
RS RS 46,38/ RS TRANSPORTE
Recepcionista|2.749,17| R$1.391,40 | R$ 209,40 RS 14,28 R$ 3,78 X | R$242,00|4.610,03 DF




CCT
SINDISERVICOS
Oficial de 2026 / SEC.
Manutengdo | RS RS 46,38/ RS TRANSPORTE
Predial 2.749,17| R$1.391,40 | R$ 209,40 RS 14,28 RS 3,78 X R$ 242,00 |4.610,03 DF
CCT
SINDISERVICOS
2026 / SEC.
RS R$ 46,38/ RS TRANSPORTE
Carregadores |1.862,09| R$1.391,40 | R$ 209,40 R$ 14,28 R$ 3,78 X R$ 242,00 |3.722,95 DF
CCT
SINDISERVICOS
Encarregado 2026 / SEC.
de Equipe RS R$ 46,38/ RS TRANSPORTE
(geral)  |4.418,68| R$1.391,40 | R$209,40 | R$ 1428 | R$3,78 | X |R$242,00/6.279,54 DF
CCT SISDF 2026
// SEC.
Técnico em R$ |R$ 47,00/ RS RS RS TRANSPORTE
Secretariado |3.280,70| 1.410,00 R$ 212,00 RS 14,25 R$ 3,78 |282,15 | R$ 242,00 |5.444,88 DF

ANEXO IV
MODELO DE TERMO DE VISTORIA

Declaro, em atendimento ao previsto no Edital do Pregdo Eletronico [Identificacdo do Pregéo], que a empresa
[Identificacdo da licitante], por intermédio do(a) Sr(a) [Identificacdo do Representante da Empresa], portador(a) do CPF n°
[Numero do CPF] e RG n° [Numero do RG], vistoriou os locais onde serdo executados os servicos objeto da licitagdo em
questdo. Local e data Assinatura e carimbo (Representante do Conselho Federal de Psicologia) (Matricula n°:

)

MODELO DE DECLARACAO DE DISPENSA DE VISTORIA

Declaro, em atendimento ao previsto no Edital do Pregdo Eletronico [Identificacdo do Pregdo], que eu, [Nome
completo do Responsavel Técnico ou Representante da Empresa], [Profissdo], portador(a) do CPF n° [Numero do CPF],
responsavel técnico ou representante da empresa [Nome da Empresa Licitante], estabelecida no(a) [Enderego constante dos
documentos de constituicdo da empresa], ndo considero necessario vistoriar o local, pois as informagdes constantes do Edital
da licitagdo sdo suficientes para avaliar as condi¢des e grau de dificuldade para a plena execugdo do servigo. Local e data
Assinatura (Responsavel Técnico ou Representante da Empresa) (CPF n°: ).

Documento assinado eletronicamente por Antonio Carlos Everton Muniz, Supervisor, em 05/11/2026, as 10:31, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 12, do Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro de 2020 .

1.
sel: o
assinatura

eletrénica

Referéncia: Processo n° 576600007.000292/2026-39 SEIn°® 3178576



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
http://sei.cfp.org.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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