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1 INTRODUCAO

1.1 Este Termo de Referéncia € anexo e parte inseparavel do respectivo Edital, devendo
suas disposigbes serem observadas e cumpridas pela empresa CONTRATADA, durante
toda a vigéncia contratual, ndo cabendo alegar desconhecimento sobre este documento e a

legislacao.

2 OBIJETO

2.1 Contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servigos continuos de
secretariado executivo e apoio administrativo correlato, em regime de dedicagdo exclusiva
de méo de obra, para atendimento a Diretoria da NAV Brasil na Administragdo Central,
incluindo a possibilidade de realizagdo de horas extraordinarias previamente autorizadas,
conforme condigbes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus
anexos.

2.2 Estimativa das quantidades a serem contratadas:

GRUPO UNICO

Quantidade

Item Descrigao Unidade
para 30 meses

Prestacio de servigo de secretariado executivo,
1 com jornada diaria de 8 horas, 40 horas semanais, Posto 02
de segunda a sexta feira.

2 Horas exiras de Secretariado Executivo Hora 240

2.3 Aunidade de medida como posto correspondera a 1 (uma) pessoa.

2.4 O objeto da licitag&o tem a natureza de servigo comum, com fornecimento de méo de

obra em regime de dedicacé&o exclusiva.
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241A jomada de trabalho dos profissionais alocados sera de 40 (quarenta) horas
semanais, distribuidas em 8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, em horario a ser
definido pela CONTRATANTE, observado o disposto na legislagéo trabalhista da categoria

profissional.

2.5 A presente contratag&o adotara como regime de execugdo a empreitada por prego
unitario.

2.6 Havendo divergéncias entre o exposto na tabela acima disposta e as descrigdes dos
servigos no CATSER, prevalecerdo as informagdes constantes no presente neste Termo de

Referéncia.

3 JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

31 A presente contratacdo visa a prestagdo de servigos continuos de secretariado
executivo, com dedicagdo exclusiva de mao de obra, para atender a Administragdo Central
da NAV Brasil — Navegacao Aérea Brasileira S.A., empresa publica federal integrante da
administragdo publica indireta da Unido.

3.2 A motivagéo para esta contratac&o decorre da Nota Técnica SEI n° 10643/2024/MGl,
emitida pela Secretaria de Coordenacéo e Governancga das Empresas Estatais (SEST), que
estabelece diretrizes sobre a gestdo de cargos em empresas estatais, como € o caso da
NAV Brasil. De acordo com a referida nota, a funcdo de secretario/secretaria, por se tratar
de cargo eminentemente administrativo, ndo se enquadra entre 0s cargos estratégicos ou de
assessoramento direto permitidos no ambito dessas entidades, sendo, portanto, vedada a
sua manutencgao no Plano de Fungdes — PF da Estatal.

3.3 Diante da impossibilidade de provimento ou manutencédo de cargos de secretariado
no Plano de Fungdes — PF da empresa e considerando a natureza continua e essencial das
atividades de apoio administrativo a alta gest&o, justifica-se a contratagdo de empresa

especializada para a execugéo desses servigos, com alocacgéo de profissionais qualificados

8
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em secretariado executivo, a fim de assegurar a continuidade e a eficiéncia dos trabalhos
administrativos e institucionais da Administragao Central.

3.4 Registra-se que o servigo de secretariado executivo n&o se relaciona a atividade-fim
da NAV Brasil, caracterizando-se como atividade meio de natureza administrativa, essencial
ao suporte da alta gestao e ao funcionamento organizacional da empresa.

3.5 A contratacdo esta amparada no art. 28, §3° inciso |, da Lei n® 13.303/2016, que
autoriza a contratagcdo de servigos continuos, com dedicagédo exclusiva de méo de obra,
quando houver necessidade de alocagdo de profissionais que atuem de forma permanente
nas dependéncias da contratante, com subordinacéo técnica e integracéo as rotinas
administrativas do orgao contratante.

3.6 A medida também observa os principios da economicidade, eficiéncia e continuidade
do servigo publico, preservando a qualidade do suporte administrativo necessario ao
funcionamento da estrutura organizacional da empresa, com observancia as diretrizes de
governanga e legalidade impostas a atuagéo das estatais.

3.7 Dessa forma, a contratagio proposta mostra-se necessaria e adequada ao interesse
publico, contribuindo para a eficiéncia administrativa e para o cumprimento das atribuicdes

institucionais da NAV Brasil.

4 FUNDAMENTO LEGAL

4.1 A presente contratagéo esta fundamentada na Lei n° 13.303/2016, que rege as
licitagbes e contratagbes das empresas estatais, bem como no Regulamento Interno de
Licitagbes e Contratos da NAV Brasil, aplicavel aos procedimentos licitatorios da empresa.

4.2 Adicionalmente, a contratacdo observa os limites e diretrizes fixados pela Nota
Técnica SEI n°® 10643/2024/MGl, emitida pela Secretaria de Coordenacéo e Governanga das
Empresas Estatais (SEST), que veda a inclusdo de cargos de secretariado nos planos de

fungbes — PF das empresas estatais, como € o caso da NAV Brasil. Diante dessa vedacao,
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justifica-se a terceirizagdo dos servigos de apoio técnico-administrativo que anteriormente
eram atribuidos a tais cargos, como forma de assegurar a continuidade dos servigos
essenciais a alta administrag&o da empresa, em estrita observancia a legislag&o vigente e

as boas praticas de governanga publica.

5 DESCRICAO DA SOLUCAO

5.1 A descricdo da solugdo como um todo consiste na contratagdo de empresa
terceirizada para prestagéo de servigos continuos de secretariado executivo com dedicagao
exclusiva de mao de obra, visando suprir as necessidades da Administracdo Central da NAV
Brasil, no Rio de Janeiro/RJ. Tais servicos sao considerados fungdes técnicas,
regulamentadas pela legislagdo brasileira (Lei n® 7.377/1985 e Lei n® 9.261/1996), e
caracterizam-se pela funcio de secretariado direto a alta administrag&o, suporte estratégico
e administrativo, e gestao das informagdes para a NAV Brasil.

5.2 A execucgéo dos servigos ocorrera em regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra, com jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidas em 8 (oito)
horas diarias, de segunda a sexta-feira.

5.3 A solugdo contempla a disponibilizagdo de 02 (dois) postos de secretariado executivo
com dedicagdo exclusiva de mé&o de obra, podendo haver, de forma excepcional, a
realizagdo de horas extraordinarias pelos profissionais alocados, desde que previamente
autorizadas pela fiscalizag&o do contrato e respeitados os limites estimados neste Termo de

Referéncia.

SDMMO202601254
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6 DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO
FORNECEDOR

6.1 Trata-se de servigo comum, de carater continuado, com fornecimento de méo de
obra em regime de dedicacgio exclusiva e com fornecimento de material, a ser contratado
mediante licitagdo, na modalidade pregéo, em sua forma eletronica.

6.2 A prestacéo dos servigos néo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
CONTRATADA e a CONTRATANTE, vedando-se qualquer relagdo entre estes que

caracterize pessoalidade e subordinacgéo direta.

7 REQUISITOS E ESPECIFICACOES DA CONTRATAGAO

7.1 A licitante devera atender as exigéncias estabelecidas na legislagéo vigente, no
edital da licitagdo e em seus anexos e cumprir todos 0s requisitos para participar do
certame, desde o credenciamento no Portal Compras Governamentais, até a participagéo da
sessdo publica no dia e horario agendado para o envio das propostas de pregos e dos
documentos de habilitag&o pertinentes.

7.2 A licitante devera possuir em seu Cadastro Nacional de Atividades Econdmicas
(CNAE), atividade compativel com o objeto contratado.

7.3 Sera de responsabilidade da CONTRATADA o recolhimento de todos 0s encargos e
impostos decorrentes da realizag&o dos servigos.

7.4 Os servigos se enquadram na classificacédo de servigos comuns, tendo em vista que
podem ser especificados e tém as suas caracteristicas de desempenho estabelecidas de
forma objetiva.

7.5 O servigo comum sera prestado de forma continuada, com fornecimento de méo de
obra em regime de dedicacé&o exclusiva.

7.6 A contratagdo compreendera, a méo-de-obra devidamente qualificada, necessaria a

execucdo da prestacdo do servigo de secretariado executivo.
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7.7 O contrato tera vigéncia pelo periodo de 30 (trinta) meses, contados a partir da
assinatura do Termo de Contrato, podendo ser prorrogado por interesse das partes até o
limite de 60 (sessenta) meses, mediante condi¢des previstas no Termo de Contrato.

7.8 Aforma de execugdo do objeto da contratagio sera indireta.

7.9 A presente contratagdo devera ocorrer mediante ampla concorréncia, ndo sendo,
desta feita, para participagéo exclusiva de microempresas - ME e empresas de pequeno
porte — EPP, uma vez que o valor da mesma ultrapassa o valor de R$ 80.000,00 (oitenta mil
reais), valor maximo previsto pela Lei Complementar n® 123/2006, em seu art.®. 48, inciso |,
como paradmetro para a adogao obrigatoria para licitagdes com participagio exclusiva para
ME ou EPP.

7.10 Para o desenvolvimento da prestacéo dos servigos, a empresa CONTRATADA
devera disponibilizar profissionais enquadrados nas categorias da Classificacao Brasileira
de Ocupacgdes (CBO): 2523-05 — Secretario(a) Executivo(a).

7.11  Os profissionais alocados na execucé&o dos servigos deverdo atender as exigéncias
minimas de escolaridade e experiéncia profissional, previstas na Classificac&do Brasileira de
Ocupacgdes (CBO).

7.12 A prestacio dos servigos devera ocorrer mediante pagamento para os servigos de
secretariado executivo, observada as peculiaridades do servigo e das condigbes do local
objeto da contratag&o e da jornada de trabalho definida neste Termo de Referéncia.

7.13 O critério de julgamento das propostas sera o de MENOR PRECO GLOBAL pelo
periodo de 30 (trinta) meses, com incluséo de todas as despesas diretas e indiretas, tais
como: méo de obra, transporte, alimentacdo, impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais, e taxas, que se fagam indispensaveis a perfeita
execucdo dos servigos.

7.14 Apresentar planilha de custos e formacio de precos detalhada, conforme modelo

descrito no Edital, devendo este ser preenchido totalmente em todos 0s seus campos, com
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preco global mensal e anual, incluindo todas as despesas de salarios, adicionais, encargos
sociais e trabalhistas, seguros, impostos, taxas e, ainda, quaisquer outros custos diretos e
indiretos inerentes aos servigos prestados.

7.15 O salario a ser pago pela CONTRATADA aos profissionais alocados a prestacdo dos
servicos devera observar o piso salarial ou salario normativo estabelecido na Convengao
Coletiva de Trabalho aplicavel ao seu enquadramento sindical, se for o caso.

7.16 Declaracao de que o licitante possui, instalara escritorio ou designara representante
legal no Rio de Janeiro/RJ, ou em raio maximo de até 50 km da cidade, a ser comprovado
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato.

7.17 Gomprovar aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel com o
objeto e de acordo com as disposigdes previstas neste Termo de Referéncia.

7.18 O licitante devera apresentar declaragéo de que tem pleno conhecimento das
condigdes necessarias para a prestacdo do servico como requisito para celebragdo do
contrato.

7.19 Além dos pontos acima, a titulo de demonstragdo de boa situagdo e capacidade
econdmico-financeira para comprovagéo que tera condi¢des de honrar toda a execugéo do
encargo licitado, o adjudicatario devera apresentar:

7.20 Certid&o negativa de faléncia expedida pelo Distribuidor da sede do licitante.

7.21 Balango patrimonial e demonstragdes contabeis através de indices de Liquidez Geral

(LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC) do ultimo exercicio social.

8 CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

8.1 Adocé&o de critérios de sustentabilidade ambiental na administragdo dos recursos

materiais e humanos relacionados ao objeto do presente Termo de Referéncia e observara
as orientagdes do Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis da Controladoria Geral da

Unido (CGU).
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8.2 Aplicam-se a essa contratag&o, no que for aplicavel, as disposigdes estabelecidas na
Instrug&o Normativa n® 01, de 19 de janeiro de 2010, da SLTI (Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gest&o) e no Decreto n® 7.746, de 5 de junho de 2012, que tratam dos

critérios de sustentabilidade e prote¢ao ambientais.

9 DA VIGENCIA CONTRATUAL

9.1 O contrato tera vigéncia pelo periodo de 30 (trinta) meses, contados a partir da
assinatura do Termo de Contrato, podendo ser prorrogado por interesse das partes até o

limite de 60 (sessenta) meses, mediante condi¢des previstas no Termo de Contrato.

10 DO LOCAL DA EXECUGAO DOS SERVICOS

10.1  Os servigos descritos serdo realizados na Administragdo Central da NAV Brasil,

situada na Avenida General Justo, n.° 160, Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP 20021-130.

11 MODELO E REGIME DE EXECUGAO DO OBJETO

11.1 A execugdo dos servigos observara, minimamente, as seguintes disposi¢oes,
podendo sofrer alteragdes no transcorrer do CONTRATO, de acordo com as necessidades e
avaliagdo da CONTRATANTE.

11.2 Dos empregados a serem alocados:

a) Os empregados a serem alocados pela empresa CONTRATADA deverdo se
enquadrar e possuir as devidas habilitagbes na categoria da Classificagao
Brasileira de Ocupacgdes CBO 2523-05 — Secretario(a) Executivo(a).

b) N&o havera o ressarcimento, por parte da CONTRATANTE, quanto aos
custos operacionais, encargos previdenciarios, trabalhistas, tributarios,
comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na
prestacao dos servigos decorrentes das obrigagdes descritas neste item, que,
por sua vez, deverfo estar inclusos nos valores propostos pela
CONTRATADA.
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c) A jornada de trabalho dos profissionais alocados sera de 40 (quarenta) horas
semanais, distribuidas em 8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, em
horario a ser definido pela CONTRATANTE, observado o disposto na
legislagéo trabalhista vigente e na norma coletiva aplicavel ao
enquadramento sindical da CONTRATADA.

d) Durante a execucgdo contratual podera haver compensacgdo de jornada de
trabalho decorrente de pontos facultativos ou outras situagbes excepcionais,
mediante utilizagdo de banco de horas administrado pela CONTRATADA, nos
termos da legislagéo trabalhista e da norma coletiva aplicavel.

e) O banco de horas refere-se exclusivamente a relagdo trabalhista entre a
CONTRATADA e seus empregados.

f) Fica instituido o sistema de banco de horas, nos termos do art. 59 da
Consolidagéo das Leis do Trabalho, limitado a compensacéo de até 2 (duas)
horas excedentes & jornada diaria. As horas que ultrapassarem esse limite
poderdo ser consideradas horas extraordinarias, desde que previamente
autorizadas pela fiscalizagdo do contrato. N&o serdo consideradas como
horas extraordinarias as variagdes de até 5 (cinco) minutos no registro de
ponto, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios.

11.3 Descrigdo do servigo de Secretariado Executivo:

Acessar, incluir, consultar, alterar e excluir dados e informacdes em sistemas
informatizados corporativos;
a) Administrar correios eletronicos das unidades;
b) Atender e selecionar chamadas telefGnicas, fazendo o direcionamento
quando apropriado;
¢) Arquivar, classificar, conferir, copiar, digitalizar, distribuir, identificar, localizar,
preencher, protocolar, receber, registrar, solicitar e triar documentos, tais
como cadastros, e-mails, fichas, formularios, oficios, quadros, planilhas,
relatorios e tabelas;
d) Controlar agendas de compromissos;

e) Elaborar atas de reuniéo;

f) Elaborar minutas e correspondéncias institucionais, como mensagens

eletrénicas, memorandos, oficios e relatorios;

g) Planejar, organizar e supervisionar o funcionamento da secretaria;

SDMMO202601254
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h) Planejar, organizar e supervisionar a realizagéo de eventos, reunies e
viagens, providenciando as respectivas infraestruturas, transporte e
hospedagens e demais providéncias logisticas;

i) Prestar assisténcia direta aos gestores;

j) Recepcionar e atender cidadaos e representantes das instituicdes publicas e
privadas;

k) Zelar pela confidencialidade de documentos, informagdes e procedimentos
institucionais, mantendo sigilo absoluto sobre os conteddos a que tiver
acesso;

1) Utilizar, com dominio, ferramentas de produtividade, como Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook), plataformas de videoconferéncia e
sistemas corporativos;

Executar outras atividades correlatas a fungéo de secretariado executivo,

)

conforme demanda da gestao.

12 DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS, QUALIFICAGCOES E
ATRIBUICOES DOS EMPREGADOS

121 A CONTRATADA devera dispor de mé&o de obra qualificada para a prestagéo dos
servigos, em conformidade com a legislagdo trabalhista vigente, com a norma coletiva
aplicavel ao seu enquadramento sindical, bem como com 0s requisitos técnicos e funcionais
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

12.2 Além de idade minima de 18 (dezoito) anos, serdo exigidos requisitos dos
funcionarios a serem alocados nos postos de trabalho e as atribuigdes, de acordo com a
categoria funcional.

12.3 Quanto aos requisitos basicos dos profissionais acima elencados, para atender a

demanda dos servicos de que trata esta categoria, a CONTRATADA devera alocar

profissionais com, no minimo, 0s seguintes requisitos:
12.3.1 Secretario(a) Executivo(a) (CBO 2523-05): formag&o de nivel superior

completo em Secretariado Executivo, reconhecida pelo MEC;
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a) Experiéncia Minima de 01 (um) ano na prestagao de servigos de assessoria
executiva ou apoio direto a diretoria, presidéncia ou cargos de alta gestéo;

b) A formacgdo devera ser compativel com as atividades de assessoramento
executivo de alta complexidade;

c) Registro Profissional, obtido nas Superintendéncias Regionais do Trabalho e
emprego do Ministério do Trabalho — SRT/TEM, exigido pela legislacéo
vigente;

d) GConhecimento aprofundado da Lingua Portuguesa;

e) Dominio das ferramentas de produtividade, como pacote Microsoft Office ou
equivalente (Word, Excel, Outlook, PowerPoint);

f) Capacidade de comunicag&o oral e escrita compativel com o ambiente
institucional;

g) Apresentar postura ética, discrigdo e sigilo no tratamento das informacgoes;

h) Habilidade para atuar sob pressdo, com organizag&do, foco e gestio
simultanea de multiplas tarefas;

i) Demonstrar habilidades e atitudes compativeis com a fungéo, incluindo:
comunicagéo clara e objetiva, capacidade de concentragdo, ética,
gerenciamento de tempo, altruismo, pontualidade, proatividade,

profissionalismo, cordialidade e empatia.
12.4 Os funcionarios alocados deverdo possuir desembarago e boas maneiras no trato
com o publico interno e externo.
12.5 Os profissionais dever&o demonstrar competéncia laboral com a area do servigo e
aplicar os ensinamentos do treinamento e atualizagdo profissional ministrados pela
CONTRATADA.
12.6 Todas as comprovacdes de que tratam este item, devera ocorrer no prazo maximo
de 10 (dez) dias uteis, contados da data de assinatura do Termo de Contrato.

12.7 A CONTRATANTE podera avaliar a execugdo dos servigos prestados, quanto ao

atendimento dos requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia, por meio da

fiscalizagao contratual.
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12.8 Caso a CONTRATANTE identifigue inadequacg&o na execugdo dos servigcos ou
descumprimento das obrigagdes contratuais por parte do profissional alocado, a
CONTRATADA sera notificada para adotar as providéncias cabiveis, incluindo a substituigéo
do profissional por outro que atenda as exigéncias contratuais, no prazo acordado com a
fiscalizagdo do contrato.

12.9 O empregado que n&o possuir a formacgao exigida pela legislagéo estara impedido de

assumir as fungdes objeto deste contrato na NAV Brasil.

13 INFORMAGCOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA
PROPOSTA

13.1 A presente contratagdo tem por objeto a prestagdo de servigos continuados de
Secretariado Executivo, com dedicagdo de méo de obra exclusiva, para atendimento as
demandas da Administrag&o Central da NAV Brasil.

13.2 O regime de execugdo adotado sera o de empreitada por prego unitario,
considerando que a execugdo dos servicos podera apresentar variagoes de demanda ao
longo do periodo contratual.

13.3 Para a execugdo do objeto, considerando o periodo de 30 (trinta) meses, a
CONTRATADA devera disponibilizar os servigos conforme os quantitativos estimados e

enguadramentos ocupacionais a seguir:

Quantidade

ltem Servigo Unidade para 30 meses

Prestacio de servigo de secretariado executivo,
1 com jornada diaria de 8 horas, 40 horas semanais, Posto 02
de seqgunda a sexta feira.

2 Horas exiras de Secretariado Executivo Hora 240
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13.4 A prestacdo dos servigos observara jornada de 40 (quarenta) horas semanais,
distribuidas em 8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, em horario a ser definido
pela contratante, observada a legislagao trabalhista vigente.

13.5 A jornada diaria devera contemplar intervalo minimo de 1 (uma) hora para repouso e
alimentagdo, nos termos da legislagdo trabalhista vigente, sendo admitida a reducé&o ou
supressdo desse periodo de forma excepcional durante a execug&o dos servigos, com
autorizagao formal a fiscalizac&o de contrato.

13.6 Havendo necessidade de extens&o da jornada de trabalho, podera ser realizada
compensacgao por meio de banco de horas, limitada a até 2 (duas) horas diarias, mediante
autorizagao preévia da fiscalizagdo do contrato, observadas as disposigoes da legislagao
trabalhista vigente e da norma coletiva aplicavel ao enquadramento sindical da
CONTRATADA. As horas que ultrapassarem esse limite poderdo ser consideradas horas
extraordinarias, desde que previamente autorizadas.

13.7 A execucgdo das atividades ocorrera nas dependéncias da CONTRATANTE ou em
outro local previamente indicado, conforme a necessidade do servigo.

13.8 Durante a execugao contratual, podera haver necessidade eventual de realizagéo de
horas extraordinarias, em razao de demandas excepcionais da CONTRATANTE.

13.9 A realizagdo de horas extraordinarias dependera de autorizag&o prévia da
fiscalizagao do contrato, mediante registro formal da demanda e indicag&o do quantitativo de
horas a serem executadas.

13.10 As horas extraordinarias serdo remuneradas com base na hora efetivamente
trabalhada, observados os adicionais previstos na legislagéo trabalhista vigente e na norma

coletiva aplicavel ao enquadramento sindical da CONTRATADA.

13.11 A utilizagdo de horas extraordinarias sera limitada ao quantitativo estimado de 240

(duzentas e quarenta) horas para todo o periodo contratual.
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13.12 A utilizac8o das horas extras ndo caracteriza ampliagéo permanente do quantitativo
de postos contratados.

13.13 Todos os custos operacionais, encargos trabalhistas, previdenciarios, tributarios,
comerciais e demais despesas decorrentes da prestagdo dos servigos deverdo estar
contempladas nos valores propostos pela CONTRATADA.

13.14 As propostas deverdo ser apresentadas considerando o periodo de 30 (trinta) meses,
contendo os valores unitarios e globais correspondentes aos servigos previstos.

13.15 A eventual realizagdo de horas extraordinarias pelos profissionais alocados néo
caracteriza subordinagdo direta a CONTRATANTE, cabendo exclusivamente a
CONTRATADA a gestéo da jornada de trabalho de seus empregados, nos termos da

legislacao trabalhista, 8 CONTRATANTE cabera apenas a autorizagao.

14 OBRIGACOES DA CONTRATANTE

15.1 Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

14.1  Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por empregado publico
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia,
més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando
0s apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

14.2 O fiscal designado ndo devera ter exercido a fung&o de pregoeiro na licitagéo que
tenha antecedido o contrato, a fim de preservar a segregacéo de fungbes (TCU, acordao
1375/2015 — Plenario e, TCU, acordao 2146/2011, Segunda Camara);

14.3 A designacéo do fiscal devera levar em conta potenciais conflitos de interesse, que
possam ameacar a qualidade da atividade a ser desenvolvida. (Acorddo TCU 3083/2010 —

Plenario);
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14.4 Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeiges,
falhas ou irregularidades constatadas no curso da execucg&o dos servigos, fixando prazo
para a sua corregdo, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais
adequadas;

14.5 Pagar a CONTRATADA o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e

condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

14.6 Efetuar as retengbes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal da

CONTRATADA, no que couber;

14.7 N&o praticar atos de ingeréncia na administrac&o da CONTRATADA, tais como:
14.7.1 Exercer o poder de mando sobre os empregados da CONTRATADA, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando
0 objeto da contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de
recepgéo e apoio ao usuario;

14.7.2 Direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas
CONTRATADAS;

14.7.3 Promover ou aceitar o desvio de fungbes dos trabalhadores da
CONTRATADA, mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratacdo e em relagédo a fungio especifica para a qual o
trabalhador foi contratado; e

14.7.4 Considerar os trabalhadores da CONTRATADA como colaboradores
eventuais da entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de

concessdo de diarias e passagens.

14.8 Fornecer por escrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento dos
servigos objeto do contrato;

14.9 Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos, apos seu recebimento;
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14.10 Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalagdes,
apresentem condi¢gdes adequadas ao cumprimento, pela CONTRATADA, das normas de
seguranga e saude no trabalho, quando o servigo for executado em suas dependéncias, ou
em local por ela designado.

14.11 Colocar a disposicdo da CONTRATADA toda legislagdo, normas, instrugdes e
programas de trabalho de sua competéncia, com o objetivo de facilitar e orientar a execugéo
dos servigos contratados.

14.12 Exercer a fiscalizagao dos servigos por empregados especialmente designados.
14.13 Permitir 8 CONTRATADA o0 acesso a todas as areas, instalagbes e equipamentos

necessarios ao cumprimento das tarefas previstas neste Termo de Referéncia.

15 OBRIGACOES DA CONTRATADA

15.1 Executar os servigos conforme especificagbes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocagao dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
clausulas contratuais, na qualidade e guantidade minimas especificadas neste Termo de
Referéncia e em sua proposta;

15.2 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes da execucgéo ou dos servigos empregados;

15.3 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a NAV Brasil, devendo ressarcir imediatamente a
Administracdo em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da
garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a CONTRATADA, o valor
correspondente aos danos sofridos;

15.4 Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a serem

executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;
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15.5 Vedar a utilizacdo, na execugdo dos servicos, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comiss&o ou fungdo de confianga na entidade
Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n® 7.203, de 2010;

15.6 Quando né&o for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Formecedores — SICAF, a empresa CONTRATADA devera entregar ao setor responsavel
pela fiscalizag&o do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestagao dos servigos,

0s seguintes documentos:

a) Certificado de regularidade perante o Instituto Nacional de Seguridade Social
(INSS);

b) Certificado de regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo (FGTS);

c¢) Prova de regularidade com a Fazenda Federal.

15.7 Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagbes previstas em Acordo,
Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes adotadas pela CONTRATADA na
licitagAo originaria ao respectivo contrato, por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante;

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

15.9 Prestar todo esclarecimento ou informagéo solicitada pela Contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como
aos documentos relativos a execugao do empreendimento;

15.10 Paralisar, por determinag&o da Contratante, qualquer atividade que nao esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou

bens de terceiros;
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15.11 Promover a organizagéo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-
los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram
este Termo de Referéncia, no prazo determinado;

15.12 Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacio pertinente,
cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos
servigos e nas melhores condigdes de seguranga, higiene e disciplina;

15.13 Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacao,
quaisquer mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagbes constantes neste
Termo de Referéncia;

15.14 N&o permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condigdo de aprendiz para 0s maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do
trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

15.15 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des
assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagédo exigidas na licitagéo;

15.16 Cumprir, durante todo o periodo de execugdo do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem
como as regras de acessibilidade previstas na legislagédo, quando a CONTRATADA houver
se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n® 13.146, de 2015;

15.17 Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato;

15.18 Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos

quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores

futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte,

devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja

satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagéo;

SDMMO202601254
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15.19 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranga da Contratante;
15.20 Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por ndo
receber o vale transporte;
15.21 Né&o serdo incluidas nas planilhas de custos e formacgéo de pregos as disposicdes
contidas em Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem de pagamento de
participagéo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa CONTRATADA, de
matéria ndo trabalhista, de obrigagdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com
a Administragcdo Publica, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como
valores ou indices obrigatorios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos
para o0s insumos relacionados ao exercicio da atividade;
15.22 Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugao contratual
mediante depdsito em conta bancaria de titularidade do trabalhador, de modo a viabilizar a
fiscalizagdo pela CONTRATANTE.;
15.22.1 Em caso de inadimplemento de obrigagdes trabalhistas por parte da
CONTRATADA, a CONTRATANTE podera adotar as medidas administrativas
cabiveis, inclusive a retengédo de valores devidos a8 CONTRATADA, sem prejuizo da
adogdo das medidas judiciais pertinentes, inclusive para fins de depdsito judicial,

visando resguardar o interesse publico e assegurar a correta destinagdo dos recursos.

15.23 Os profissionais alocados deverdo executar suas atividades exclusivamente no
ambito da NAV Brasil, durante a jornada contratada, sendo vedada a prestag&o de servigos

simultaneos a outros contratos, empresas ou 6rg&os no mesmo periodo;

a) O descumprimento desta exigéncia sera motivo de rescis&o contratual.
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15.24 Instruir ao seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientagdes da NAV
Brasil, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranga e Medicina do
Trabalho;

15.25 Atender as solicitagbes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados
alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado
descumprimento das obrigagdes relativas a execucgdo do servigo, conforme descrito neste
Termo de Referéncia;

15.26 Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da
NAV Brasil;

15.27 Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a ndo executar atividades n&o abrangidas pelo contrato, devendo a
CONTRATADA relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de
evitar desvio de funcgéo;

15.28 Instruir seus empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obteng&o das
informacdes de seus interesses junto aos org&os publicos, relativas ao contrato de trabalho

e obrigagdes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

a) Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria,
aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de
verificar se as suas contribuicdes previdenciarias foram recolhidas, no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestag&o dos servigos ou
da admisséo do empregado;

b) Viabilizar a emissé&o do cartdo cidadéo pela Caixa Econdmica Federal para todos
0s empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da
prestacio dos servigos ou da admissao do empregado;

c) Oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para a obtencgéo de

extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio

eletrdnico, quando disponivel.
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15.29 Né&o se beneficiar da condicédo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegdes
previstas no § 5°-C do art.°. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

15.30 Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacéo de
servigos mediante cesséo de méo de obra, salvo as excegdes previstas no § 5°-C do art.® 18
da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclus&o obrigatoria
do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratag&o, conforme previséo do

art.17, XlI, art.30, §1°, Il e do art.°. 31, Il, todos da LC 123, de 2006.

a) Para efeito de comprovagéo da comunicagdo, a CONTRATADA devera
apresentar copia do oficio enviado a Receita Federal do Brasil, com
comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do
contrato de prestacdo de servicos mediante cessdo de méo de obra, até o

ultimo dia atil do més subsequente ao da ocorréncia da situagéo de vedacéo.

15.31 A CONTRATADA devera fornecer a NAV Brasil, mensalmente, a escala de servigo
completa, tendo em vista o controle de todos os assuntos relacionados a movimentacéao de
pessoas nos recintos restritos e controlados sob a sua jurisdigao;

15.32 A CONTRATADA devera observar as Normas de Seguranga e Medicina do Trabalho;
15.33 A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelo transporte de seu pessoal da
residéncia até as dependéncias da CONTRATANTE e vice-versa, por meios proprios, em
casos de paralisacéo dos transportes coletivos, independente de itinerario, percurso ou
distancia;

15.34 Todas as comunicagdes que envolvem a execugdo deste contrato deverdo ser
realizadas por escrito e entregues no protocolo da CONTRATANTE e ao Preposto da
CONTRATADA mediante protocolo ou qualquer outro meio que comprove 0O Seu
recebimento, conforme o caso;

15.35 Acompanhar a atuacdo do Preposto para que comande, coordene e controle a

execucgdo dos servicos contratados e mantenha permanente contato com a unidade
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responsavel pela fiscalizagdo do Contrato, adotando as providéncias requeridas relativas a
execucdo dos servigos pelos funcionarios;
15.36 Designar devidamente o empregado quando do acionamento para a prestacdo de
servigos extras;
15.37 Em caso de auséncia do profissional alocado, a CONTRATADA devera providenciar
a substituigéio por profissional com qualificagdo equivalente, no menor prazo possivel, de
modo a ndo comprometer a continuidade dos servigos.
15.37.1 A substituicho devera ocorrer preferencialmente de forma imediata e, em
qualquer caso, no prazo maximo de 2 (duas) horas, contado do inicio da jornada de

trabalho.

15.38 Conhecer todos os procedimentos pertinentes as atividades da equipe, repassar as
normas vigentes e sanar as duvidas e os questionamentos;

15.39 Determinar e orientar a equipe quanto ao cumprimento de todas as instrugbes e
procedimentos estabelecidos efou recomendados pela CONTRATANTE, com ordem,
disciplina e eficiéncia;

15.40 Supervisionar e orientar as equipes quanto aos procedimentos adotados para o
desempenho correto e postura no cumprimento de suas tarefas;

15.41 Fiscalizar regularmente os seus empregados, para verificar as condi¢des em que o
servigo esta sendo prestado, bem como o funcionamento dos equipamentos, mobiliario e
instalagGes, reportando quaisquer anormalidades a CONTRATANTE;

15.42 Reportar ao setor da Administragdo qualquer fato, atitude ou ato que possa interferir
nos procedimentos dos servigos, conforme a Instrugdo de Trabalho;

15.43 Indicar oficialmente @ CONTRATANTE um Preposto, idéneo e devidamente

habilitado, com poderes para representa-la e tomar deliberagbes em tudo quanto se —

relacione com a execugao do servigo;
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15.44 O Preposto devera dispor de carimbo que o identifigue nas assinaturas dos
documentos referentes ao contrato e a rotina das atividades;

15.45 Garantir que os empregados ndo executem quaisquer outras atividades néo
previstas neste Termo de Referéncia, durante o horario em que estiverem prestando servico
para a CONTRATANTE;

15.46 Responsabilizar-se legal, administrativa, civil e criminalmente pela ordeira execugéo
do servigo contratado, inclusive por todos os atos e omissfes que seus empregados
cometerem nas areas da CONTRATANTE, indenizando a parte prejudicada, se for o caso;
15.47 Fazer com que os seus empregados participem de quaisquer cursos exigidos pela
Administracdo que venham a ser obrigatorios durante a vigéncia do contrato, arcando com
0s seus custos, quando aplicavel;

15.48 Arcar com os custos (vale transporte, alimentag&o e hora extra — quando aplicavel e
conformei a lei vigente) decorrentes da convocacgdo do efetivo para treinamento e reunides
realizados pela CONTRATANTE, para o bem da qualidade dos servigos prestados;

15.49 Garantir que seus empregados mantenham sigilo, sob pena de responsabilidade
civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse da CONTRATANTE
ou de terceiros de que tomar conhecimento em razéo da execucgdo do objeto deste Termo
de Referéncia, assim como orientar os empregados;

15.50 A CONTRATADA devera providenciar, com antecedéncia necessaria, a credencial,
emitida pela CONTRATANTE, para todo o pessoal a ser empregado na realizagdo dos
servigos, sendo por sua conta exclusiva as despesas inerentes de tal processo, bem como

realizar a devida apresentag&o de todos os empregados a Fiscalizagdo da CONTRATANTE;

a) A CONTRATADA devera devolver as credenciais vencidas, também aquelas

dos funcionarios desligados, no maximo, em até 02 (dois) dias ateis, a contar

da data de vencimento/desligamento.
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b) Nos casos de extravio ou perda da credencial, a CONTRATADA devera
encaminhar @ CONTRATANTE solicitagdo formal de emissdo de nova
credencial, juntamente com Boletim de Registro de Ocorréncia Policial;

¢) O prazo para regularizacao é de 2 (dois) dias uteis.

d) Os funcionarios, quando em servigo, deverdo portar em local visivel e sem
obstrugdo, na altura do peito a credencial emitida pela CONTRATANTE,
mesmo estando uniformizados.

e) Garantir que os profissionais contratados possuam formacgéo exigida pela
legislagéo.

15.51 E de responsabilidade da CONTRATADA reservar 20% do seu quadro administrativo
para pessoa com deficiéncia;

15.52 Séao proibidos quaisquer atos de preconceito de raga, cor, sexo, orientagédo sexual,
religido ou estado civil na selegéo dos prestadores de servigo no quadro da empresa;

15.53 E dever da CONTRATADA promover cursos destinados a educagéo e capacitagéo
dos trabalhadores envolvidos na execugdo dos servigos, abrangendo também o
aconselhamento, a prevengdo e o controle de riscos, com énfase nas areas de saude e
seguranga do trabalho. Cabe ainda a CONTRATADA fomentar a conscientizagéo sobre
praticas socioambientais, incluindo o uso eficiente de energia e agua, a redugédo na geragao
de residuos sdlidos e a adogao de condutas que minimizem impactos ambientais no local de
trabalho e em sua area de influéncia;

15.54 A CONTRATADA obriga-se a cumprir integralmente a legislagéo trabalhista vigente,
bem como os instrumentos coletivos de trabalho por ela adotados e informados em sua
proposta, quando aplicaveis.

15.55 As remuneragdes dos empregados alocados na execugdo contratual deverdo

observar os valores apresentados na proposta e na planilha de custos da CONTRATADA,

ndo podendo ser inferiores aos valores por ela declarados, nem aos minimos legais ou

normativos eventualmente aplicaveis.
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15.56 Para a obtengéo de adequado nivel de desenvoltura no planejamento dos trabalhos
e maior desembaracgo na coordenacéo de sua execucgdo, bem como postura adequada no

relacionamento com clientes internos e externos, a empresa CONTRATADA devera garantir:

a) Que os empregados sejam pontuais e assiduos ao trabalho, respeitando os
horarios previamente estabelecidos;

b) Que os empregados possuam idoneidade moral e competéncia técnica
compativel com as atribuigbes a serem desempenhadas;

c) Que os empregados demonstrem principios de urbanidade, cordialidade e
respeito nas relagdes interpessoais.

d) Os profissionais deverdo manter conduta profissional compativel com o
ambiente corporativo, observadas as normas internas da CONTRATANTE,
vedada a imposic¢do de padrdes estéticos ou quaisquer exigéncias de carater
discriminatorio;

e) Que os empregados observem conduta ética, discricdo, sigilo e
responsabilidade no desempenho de suas atividades, zelando pelo
patrimdnio e pela imagem da CONTRATANTE;

f) Que sejam adotadas, pela CONTRATADA, medidas corretivas e disciplinares
cabiveis em casos de descumprimento das normas de conduta, vestuario,
pontualidade, assiduidade ou comportamento inadequado, devendo tais
situagdes ser comunicadas formalmente a fiscalizagdo do contrato.

g) Que os empregados cumpram com as orientacdes operacionais e de
seguranca emanadas pela Administragéo da NAV Brasil;

h) Que o escritorio, deposito, material, energia, e outros itens necessarios, que
forem cedidos pela CONTRATANTE, sejam utilizados exclusivamente para
fins que visem a execucgdo dos servigos contratados;

i) Que os empregados nao utilizem as dependéncias onde seréo realizados os
servigos constantes do contrato para vender produtos de qualquer natureza,
guardar objetos de uso pessoal, consumir produtos fumigenos, fazer pontos
de encontro para “bate papo”, exceto nas areas da CONTRATADA,
destinadas aos horarios de descanso dos empregados;

j) Que os empregados nao permitam a permanéncia de parentes, amigos ou
outros colegas de trabalho nas areas de atuacgao, a fim de evitar transtornos

nas atividades executadas;
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k) Que os empregados ndo aceitem gorjetas ou qualquer outro tipo de
pagamentos, antes durante ou depois da execucdo dos servigos, por parte
dos usuarios da Administragdo Central da NAV Brasil; e

1) Que os empregados cumpram com as Normas e Regulamentacdes Internas
da NAV Brasil a serem disponibilizadas ao fiscal da empresa pelo fiscal do

contrato.

15.57 A CONTRATADA devera atentar ao previsto no Codigo de Etica, Conduta e
Integridade da NAV Brasil, no que for aplicavel;

15.58 A CONTRATADA devera comprovar, como condi¢do para assinatura do contrato, a
integralizagdo do capital social compativel com o ndmero de empregados a serem alocados
na execucédo contratual;

15.59 O licitante vencedor se obriga a assinar a declaragdo de Tratamento de Dados
Pessoais (LGPD), anexo IV deste Termo de Referéncia, na ocasido da celebragéo do
contrato em seu favor, com vistas a atender a regulamentacao relativa a protecao de dados
pessoais, previstos na Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais
(LGPD), e na regulamentacgdo pertinente, no que diz respeito ao trato de informacgdes e
dados, disponibilizados pela Contratante, por for¢a dos procedimentos necessarios a
execucdo do objeto do Contrato Original celebrado entre as partes;

15.60 O licitante vencedor se obriga a assinar a declaracdo de Adesdo a Politica de
Transagdes com Partes Relacionadas da NAV Brasil, anexo V deste Termo de Referéncia,
na ocasido da celebragdo do contrato em seu favor, a fim de afastar conflito de interesses,
bem como a plena adeséo aos dispositivos cabiveis; e

15.61 O licitante vencedor se obriga a assinar a declaragdo o Termo de Confidencialidade
e Sigilo, anexo VI deste Termo de Referéncia, na ocasido da celebragéo do contrato em seu

favor, a fim de preservar a propriedade da informacéao.
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16 DA RELACAO JURIDICA ENTRE A CONTRATADA E OS
EMPREGADOS ALOCADOS

16.1 A execucdo dos servigos contratados dar-se-a por meio da alocagao de profissionais
pela empresa CONTRATADA, os quais deverfo manter vinculo empregaticio direto e
exclusivo com a mesma, sob regime da Consolidagao das Leis do Trabalho (GLT).

16.2 A CONTRATANTE n&o mantera qualquer vinculo empregaticio, funcional ou
contratual com os profissionais designados para a execucido dos servicos. Cabera a
CONTRATADA o cumprimento de todas as obrigagdes legais e trabalhistas relativas aos
seus empregados, inclusive pagamento de salarios, encargos sociais, beneficios previstos
na norma coletiva aplicavel ao seu enquadramento sindical, bem como a observancia das
normas de saude, seguranga e medicina do trabalho.

16.3 A subordinag&o técnica dos profissionais alocados ocorrera exclusivamente no que
se refere a execugdo das atividades descritas neste Termo de Referéncia, sendo vedada
qualguer forma de ingeréncia da CONTRATANTE nas relagbes trabalhistas da

CONTRATADA.

17 DAS OBRIGAGCOES APLICAVEIS AOS PROFISSIONAIS

17.1  Os profissionais indicados pela CONTRATADA deverdo cumprir todas as normas
gerais a sequir relacionadas, e ainda as atribui¢cdes especificas do servigo contratado;

17.2 Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas
quando substituido(a) por outro(a) profissional ou quando autorizado pelo supervisor;

17.3  Zelar pelo uso de cracha de identificacdo e pelo cumprimento das normas internas
da CONTRATANTE relativas ao acesso e permanéncia em suas dependéncias.

17.4 Cumprir as normas de segurancga para acesso as dependéncias da NAV Brasil;

17.5 Comunicar ao fiscal do Contrato e ao preposto da empresa qualquer irregularidade

verificada;
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17.6 Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao
publico;

17.7  Cumprir as normas internas da CONTRATANTE;

17.8 Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando
devidamente autorizado;

17.9 Zelar pela preservacdo do patriménio da NAV Brasil sob sua responsabilidade,
mantendo a higiene, a organizag&o e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida
manutengdo, quando necessario;

17.10 Conhecer a misséo do posto gue ocupa, assim como a forma de utilizagéo dos
equipamentos colocados a sua disposigéo;

17.11 Assumir o posto com todos os acessorios necessarios para o bom desempenho do
trabalho;

17.12 Receber/passar o servigo, ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situagdes
encontradas, bem como as ordens e orientagdes recebidas;

17.13 Manter sigilo quanto as informagdes que porventura tenham obtido quando do
desempenho das suas fungdes, sob pena de adverténcia, suspensdo e devolugdo a
CONTRATADA,;

17.14 Buscar orientagdo com seu superior, em caso de dificuldades no desempenho das
atividades, repassando-lhe o problema;

17.15 Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em
casos emergenciais;

17.16 Levar ao conhecimento do superior, imediatamente, qualquer informacéao

considerada importante;

17.17 Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente ao

SDMMO202601254

superior, lavrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

34

Assinado com senha por JAQUELINE PAULI LYRA COELHO e JEFFERSON LUIS FERREIRA MARTINS.
Documento N°: 573077.3428439-1228 - consulta & autenticidade em
https://siga.navbrasil. gov br/sigaex/public/app/autenticar?n=573077.3428439-1228 SIG»_QJ




A ’ Termo de Referéncia 003-SAAC-2025
L\ y\“' Contratagdo de empresa especializada para prestacdo de
BRASIL servigos continuos de Secretariado Executivo com méo de obra

Servicos de Navegacdo Aérea  exclusiva, a serem prestados nas instalacdes da Administragdo
Central da NAV Brasil - 06/outubro/2025

17.18 Promover o recolhimento de objetos efou valores encontrados nas dependéncias da
NAV Brasil, providenciando para que sejam encaminhados a seguranga ou ao seu superior;
17.19 Evitar tratar de assuntos particulares ou que n&o tenham afinidade com o servigo
desempenhado, durante o horario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e
interrupgdes desnecessarias no atendimento;

17.20 Evitar confrontos com empregados publicos, outros prestadores de servico e
visitantes da NAV Brasil;

17.21 Tratar a todos com urbanidade;

17.22 N&o abordar empregados publicos ou terceirizados para tratar de assuntos
particulares, de servigo ou atinentes ao contrato, exceto se for membro da equipe de
fiscalizagao;

17.23 Né&o fazer uso das relagdes de trabalho para obtengdo de beneficios pessoais;

17.24 N&o se dirigir a terceiros para solicitar beneficios pessoais no ambito de atuacgéo
profissional;

17.25 Né&o fazer uso das instalagées, materiais e equipamentos da CONTRATANTE para
fins particulares;

17.26 Ultilizar o telefone, exclusivamente, para o servigo;

17.27 Possuir capacidade para redigir, de forma clara, legivel e objetiva, relatorios,
formularios, ocorréncias e comunicados relacionados a area de atuacgéo; e

17.286 N&o participar, no ambito da NAV Brasil, de grupos de manifestagbes ou
reivindicagdes, evitando espalhar boatos ou tecer comentarios desairosos ou desrespeitosos

relativos a outras pessoas.
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18 INTERACAO COM A CONTRATADA

18.1 A CONTRATADA indicara formalmente a CONTRATANTE, no ato da assinatura do
contrato, seu preposto, em cujo instrumento devera constar expressamente os poderes e
deveres em relagdo a execucgao do objeto.

18.2 Cabera ao preposto estabelecer os contatos e prestar as informagdes e
esclarecimentos 8 CONTRATANTE necessarias a boa execugdo contratual, sendo o ponto
de contato entre CONTRATADA e CONTRATANTE para toda e qualguer questio
relacionada ao contrato, informando contato telefonico e enderego de e-mail especificos
para atendimento das solicitagbes de agdes corretivas.

18.3 A CONTRATADA se responsabiliza a designar quantos prepostos forem necessarios
ao atendimento tempestivo das solicitagdes e providéncias necessarias ao bom
cumprimento das obrigagdes contratuais.

18.4 A indicagdo ou a manutengéo do preposto da empresa podera ser recusada pela
CONTRATANTE, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

18.5 As comunicagdes entre a CONTRATANTE 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.

18.6 A CONTRATANTE podera convocar o preposto para adocgdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

18.7 No decorrer do prazo contratual, ressalvadas as recomendagdes mais simples ou
aquelas de urgéncia ou emergéncia, feitas pela FISCALIZACAO, ndo serdo levadas em
consideragao comunicagdes verbais.

18.8 O preposto designado pela CONTRATADA ndo podera ser um dos empregados
contratados para a execugdo direta do objeto, devendo tratar-se de representante

especificamente indicado para esta fungéo. O preposto ndo estara obrigado a permanecer
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no local da execucgéo dos servigos, devendo, entretanto, manter-se acessivel por telefone e

correio eletrénico para atendimento imediato as solicitagdes da CONTRATANTE.

19 DA SUBCONTRATAGAO

19.1  N&o sera admitida subcontratacao, total ou parcial, dos servigos objeto deste Termo
de Referéncia, devendo a execucgéo ser realizada integralmente pela empresa contratada,
considerando a natureza das atividades de secretariado executivo em regime de dedicacéo

exclusiva de méo de obra.

20 CONTRATADA DA PARTICIPAGAO DE ME E EPP

20.1 A presente contratag&o devera ocorrer mediante ampla concorréncia, ndo sendo,
desta feita, para participagéo exclusiva de microempresas - ME e empresas de pequeno
porte — EPP, uma vez que o valor da mesma ultrapassa o valor de R$ 80.000,00 (oitenta mil
reais), valor maximo previsto pela Lei Complementar n°® 123/2006, em seu art. 48, inciso I,

como pardmetro para a adogao obrigatoria.

21 DA PARTICIPACAO DE COOPERATIVAS

21.1 N&o sera admitida a participacdo de sociedades cooperativas uma vez que pela
natureza do servico e o modo como usualmente € executado no mercado, as atividades
demandam subordinacdo entre o trabalhador e o contratado, bem como pessoalidade e
habitualidade, requisitos tipicos da relacdo de emprego, conforme Sumula n°® 281 do

Tribunal de Contas da Uni&o.

22 DA PARTICIPACAO DE CONSORCIOS

221 Tendo em vista a baixa complexidade técnica e financeira dos servigos a serem

prestados, porquanto ndo envolvem servigos de grande vulto e/ou de alta complexidade
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técnica, ndo sera admitida a participagdo de licitantes reunidas em consorcio. Possibilitar a

participacgéo de consorcios poderia acarretar prejuizo para a competitividade do certame.

23 DA ALTERAGCAO SUBJETIVA

231 E admissivel a fuséo, cisdo ou incorporacdo da CONTRATADA com/em outra
pessoa juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos
de habilitagdo exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e
condigdes do contrato; ndo haja prejuizo a execugao do objeto pactuado e haja a anuéncia

expressa da Administragio a continuidade do contrato.

24 DA ALTERACAO CONTRATUAL

241 As condigbes para a alterag&o contratual estabelecidas conforme o teor do art. 81, da

Lei n® 13.303/2016, serdo estabelecidas na Minuta de Termo de Contrato.

25 DA RESCISAO CONTRATUAL

25.1 As hipoteses de rescisdo contratual serfo estabelecidas na Minuta de Termo de

Contrato.

26 DO CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUGAO

26.1 A CONTRATADA designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a
execucdo do objeto contratado.

26.2 A CONTRATANTE podera recusar, desde que justificadamente, a indicagédo ou a

manutenc¢do do preposto da empresa, hipotese em que a CONTRATADA designara outro

para o exercicio da atividade.
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26.3 CONTRATADA podera convocar o preposto para adogao de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.

264 A CONTRATADA ndo estd obrigada a manter preposto da empresa no local da
execugdo do objeto.

26.5 A fiscalizagdo dos servigos sera executada por intermédio da Comissdo de
Fiscalizacdo, a ser nomeada por meio de Ato Administrativo expedido pela autoridade
competente, que atuara em nome da CONTRATANTE, com plenos poderes para fiscalizar,
supervisionar e controlar a qualidade dos servigos prestados pela CONTRATADA e o
cumprimento das obrigagdes contratuais das disposicdes contidas na CCT, e a legislagao
trabalhista e previdenciarias, ambas estabelecidas pela CLT.

26.6 A fim de assegurar a consecucgdo do preconizado no item anterior, a Comisséo de
Fiscalizacdo podera, a seu critério e a qualquer momento, orientar os empregados da
CONTRATADA através de seus prepostos, no sentido de corrigir possiveis falhas na
condug&o das tarefas, tornando-as, dessa forma, proficientes.

26.7 Sendo necessarias modificagbes nos processos de trabalho, em funcdo de
mudancas na conjuntura operacional, ou simplesmente com o fim de aperfeigoar o padréo
de qualidade dos servigos como um todo, a Fiscalizag&do podera, a seu critério e a bem da
agilidade, discutir o assunto verbalmente com a CONTRATADA, a qual podera expor
amplamente sua argumentagédo em relagdo ao assunto, cabendo, todavia, a Fiscalizagéo a
decisdo final, que ficara registrada em ata.

26.8 A Comissdo de Fiscalizagdo podera solicitar o imediato afastamento de empregado
da CONTRATADA que embaracar ou dificultar sua agao fiscalizadora ou cuja permanéncia
na area, a seu exclusivo critério, julgar inconveniente, devendo a CONTRATADA

providenciar a substituicdo do mesmo as suas exclusivas expensas.
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26.9 A fiscalizacdao administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideracdo falhas que impactem o contrato como um todo e n&o apenas
erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.
26.10 Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-a,
dentre outras, as seguintes comprovacdes (0s documentos poderdo ser originais ou copias
simples), no caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):
26.10.1 No primeiro més da prestacdo dos servicos, a CONTRATADA devera

apresentar a seguinte documentacao:

a) relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario
do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigéo
no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis
técnicos pela execucgéo dos servigos, quando for o caso;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos
e dos responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso,
devidamente assinada pela CONTRATADA,;

c) exames medicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que
prestaréo os servigos;

d) declaracdo de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA sobre a
quitac&o dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato; e

e) devera haver a comprovagédo a integralizagdo do capital social, em
consonancia com o estabelecido em seu respectivo ato constitutivo; e

f) devera ser comprovado o quantitativo de empregados atualmente
registrados;

g) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestag&o dos servigos ao
setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos,
quando néo for possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de
Cadastro de Fornecedores (SICAF);

h) Certificado de regularidade perante o Instituto Nacional de Seguridade Social
(INSS);

i) Certificado de regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo (FGTS);
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j) Prova de regularidade com a Fazenda Federal;

k) entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:

1) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

m) copia da folha de pagamento analitica de gualquer més da prestagéo dos
servigos, em que conste como tomador CONTRATANTE;

n) copia dos contracheques dos empregados relativos a qualgquer més da
prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depositos bancarios;

0) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacgdo, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de
Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestac&o dos servigos e de qualquer empregado; e

p) comprovantes de realizag&o de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

q) entrega de copia da documentacgdo abaixo relacionada, quando da extingéo
ou rescisdo do contrato, apds o ultimo més de prestagdo dos servigos, no
prazo definido no contrato:

r) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores
de servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato do
instrumento coletivo;

s) guias de recolhimento da contribuig&o previdenciaria e do FGTS, referentes
as rescisdes contratuais;

t) extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado; e

u) exames medicos demissionais dos empregados dispensados.

26.11 A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, a

CONTRATADA devera encaminhar termo de quitagdo anual de todas as obrigagbes

trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adog¢do de providéncias
voltadas a sua obtencdo, juntamente com exame periddico, relativos aos empregados

alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestagéo de servigos contratados.
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a) O termo de quitag&o anual efetivado devera ser firmado junto aos respectivos
Sindicato dos Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo
unico, da CLT.

b) Para fins de comprovacdo da adog&o das providéncias a que se refere o
presente item, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de
convocagdo, declaracdo de negativa de negociagdo, ata de negociagéo,
dentre outros.

¢) Na&o havera pagamento adicional pela CONTRATANTE a CONTRATADA em
razéo do cumprimento das obrigagdes previstas neste item.

26.12 No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais, sera exigida a
comprovacgéo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislagdo que rege as
respectivas organizacges.

26.13 Sempre que houver admisséo de novos empregados pela CONTRATADA, os
documentos elencados no subitem 26.10.1, deverdo ser apresentados.

26.14 A CONTRATANTE devera analisar a documentacao solicitada nos subitens acima no
prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30
(trinta) dias, justificadamente.

26.15 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes
previdenciarias, os fiscais ou gestores do contrato deverdo oficiar & Receita Federal do
Brasil (RFB).

26.16 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS,
os fiscais ou gestores do contrato dever&o oficiar 4 Superintendéncia Regional do Trabalho.
26.17 O descumprimento total ou parcial das obriga¢des e responsabilidades assumidas
pela CONTRATADA, incluindo o descumprimento das obrigacdes trabalhistas, néo
recolhimento das contribuicbes sociais, previdenciarias ou para com o FGTS ou a néo
manutengdo das condi¢des de habilitacdo, ensejara a aplicagéo de sangdes administrativas,

previstas no instrumento convocatorio e na legislagdo vigente, podendo culminar em
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rescisédo contratual, por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, conforme as condigdes
contratuais.

26.18 A CONTRATANTE podera conceder prazo para que a CONTRATADA regularize
suas obrigagdes trabalhistas ou suas condigbes de habilitagéo, sob pena de rescisdo
contratual, quando néo identificar ma-fé ou a incapacidade de corregéo.

26.19 O contrato sO sera considerado integralmente cumprido apés a comprovacao, pela
CONTRATADA, do pagamento de todas as obrigagbes trabalhistas, sociais e
previdenciarias e para com o FGTS referentes 4 méo de obra alocada em sua execucao,
inclusive quanto as verbas rescisorias.

26.20 A CONTRATADA ¢ responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais

e comerciais resultantes da execugao do contrato.

a) A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia aos encargos
trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administragdo Publica a

responsabilidade por seu pagamento.

26.21 O FISCAL devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da
execucgdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacao
dos servigos realizada, a ser materializada pelo Instrumento de Medigéo de Resultados
(IMR).

26.22 Em hipotese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize o
Instrumento de Medig&o de Resultados (IMR) para a avaliagdo de desempenho e qualidade
da prestacg&o dos servigos realizada.

26.23 A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestagéo do servigco com

menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal, desde que comprovada a

excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e

alheios ao controle do prestador.
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26.24 Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar o0s niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sangdes a CONTRATADA de acordo com as regras previstas neste Termo de
Referéncia.

26.25 A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo dos
servicos devera ser verificada juntamente com o documento da CONTRATADA que
contenha a relagdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de
Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas,
tais como: marca, qualidade e forma de uso.

26.26 O representante da CONTRATANTE devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais.

26.27 A fiscalizacéo de que trata esta clausula n&o exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado
ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, n&o implica corresponsabilidade da
CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e fiscais.

26.28 As disposi¢bes previstas nesta clausula ndo excluem a fiscalizagdo técnica e

administrativa, aplicavel no que for pertinente a contratagéo.

27 DOS CRITERIOS DE AFERICAO E MEDICAO PARA

FATURAMENTO

27.1 A avaliagdo da execucéo do objeto utilizara o Instrumento de Medigédo de Resultados

(IMR), previsto no Anexo Ill deste Termo de Referéncia, devendo haver o
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redimensionamento no pagamento com base nos critérios, metodologias, conceituacgfes e
indicadores estabelecidos no respectivo instrumento;

27.2 A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara a
metodologia, os critérios e 0s conceitos estabelecidos no respectivo Instrumento.

27.3 Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA se

enguadre nas ocorréncias definidas no respectivo IMR.

28 DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

28.1 Mensalmente, a emissdo da Nota Fiscal deve ser precedida do recebimento definitivo

do objeto contratual, nos termos abaixo.

a) No prazo de até 5 (cinco) dias corridos do adimplemento da parcela, a
CONTRATADA devera entregar toda a documentag&o comprobatoria do
cumprimento da obrigacéo contratual, em especial a comprovagédo do
pagamento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS
pela CONTRATADA, correspondentes ao periodo de prestacédo de servigo
faturado, relativas aos empregados que tenham participado da execucéo dos
servigos contratados.

b) A CONTRATADA fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, &4s 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 fiscalizagao néo atestar a ultima e/ou unica
medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias

que possam vir a ser apontadas.

28.2 Em até 10 (dez) dias corridos a contar da entrega da documentag&o acima, o fiscal
emitira 0 Termo de Recebimento Definitivo, ato que concretiza o ateste da execugéo dos
servigos, em caso de regularidade da prestagdo dos servigos, ou fixara o prazo de até 5
(cinco) dias corridos para que a CONTRATADA promova as corregdes necessarias, em

caso de inconformidades
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28.3 No prazo mencionado no subitem anterior, o recebimento definitivo, devera obedecer

as seguintes diretrizes:

a) Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagio apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando @8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

b) Emitir relatorio de Fiscalizag@o baseado nas documentagdes apresentadas;

c¢) Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo, com base no Instrumento de Medi¢do de

Resultado (IMR), ou instrumento substituto.

28.4 O recebimento do objeto n&o exclui a responsabilidade da CONTRATADA pelos
prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato, ou, em qualquer época, das
garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por forga das
disposigdes legais em vigor (Lei n® 10.406, de 2002).

28.5 Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagfes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da

CONTRATADA, sem prejuizo da aplicagéo de penalidades.

29 DO PAGAMENTO

29.1 O pagamento ocorrera de forma parcelada, mensalmente, referente ao periodo de

adimplemento da parcela da contratagéo.

a) O primeiro faturamento sera proporcional aos dias trabalhados e 0s seguintes
deverdo ser faturados considerando o més integral.

b) A remuneragdo do contrato compreendera valor mensal fixo referente aos
postos de trabalho contratados e valor variavel correspondente a eventual
execucdo de servigos de secretariado executivo por hora, 0os quais somente
serdo pagos quando previamente autorizados pela fiscalizagéo do contrato,

de acordo com a quantidade de horas efetivamente executadas.
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29.2 As Notas Fiscais deverfdo ser emitidas com base no quantitativo efetivamente
executado do objeto contratado no respectivo més, conforme o regime de execugao por
empreitada por prego unitario, observado o previsto na medigdo mensal aprovada pela
fiscalizacdo. O pagamento sera efetuado pela CONTRATANTE no prazo maximo de 30
(trinta) dias, contados da apresentacdo da Nota Fiscal contendo o detalhamento dos
servicos executados, devendo o fiscal encaminhar a Nota Fiscal em até 10 (dez) dias
corridos da data do vencimento, para o Setor competente para o processamento do
pagamento.

29.3 A emisséo da Nota Fiscal sera precedida do recebimento definitivo do servigo,
conforme este Termo de Referéncia.

294 As notas fiscais referentes a prestagdo dos servigos contratados deverdo ser
emitidas com o CNPJ N° 42.736.102/0001-10, da Administracdo Central da NAV Brasil
localizada Avenida General Justo, n®160 - Rio de Janeiro/RJ, Centro, CEP 20021-130 e,
posteriormente, entreques a FISCALIZACAO para as devidas providéncias de
processamento do pagamento;

29.5 A Nota Fiscal ao ser emitida devera conter também, discriminadamente:

a) Numero do Contrato;
b) Nome e codigo do Banco, nome e codigo da agéncia e conta para deposito;
c) Descrig&o dos servigos.

29.6 O pagamento sera efetuado pela CONTRATANTE no prazo de 30 (trinta) dias,
contados do recebimento da Nota Fiscal.
29.7 O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;
c) os dados do contrato e da CONTRATANTE;
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d) o periodo de prestacéo dos servigos;
e) ovalora pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
29.8 Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal ou circunstancia que impega a
liquidag&o da despesa, especialmente a ndo comprovagao do cumprimento das obrigagdes
trabalhistas, sociais efou previdenciarias referente ao més da prestag&o dos servigos, e
anteriores, o pagamento ficara sobrestado até que a CONTRATADA providencie as medidas
saneadoras efou as comprovagdes pertinentes.

a) Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovagao da

regularizagao da situagéo, ndo acarretando qualquer énus para a
CONTRATANTE.

29.9 Caso o Licitante Vencedor seja optante do Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - SIMPLES,
devera apresentar, com a Nota Fiscal, a devida comprovacéo, a fim de evitar a retengio na
fonte dos tributos e contribuigées, conforme legislag&o em vigor, se aplicavel.

29.10 Antes de cada pagamento 8 CONTRATADA, sera realizada consulta ao SICAF para:

a) verificar a manutengéo das condigbes de habilitacdo exigidas no edital; e

b) identificar possivel suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo, no
ambito da contratante, proibig&o de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

29.11 Constatando-se, junto ao SICAF, a situacédo de irregularidade da CONTRATADA,
sera providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
regularize sua situagao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa.
a) O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da
CONTRATANTE.

29.12 N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a

CONTRATANTE devera comunicar aos 0Orgdos responsaveis pela fiscalizagdo da
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regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da CONTRATADA, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e
necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

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

29.14 Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serfo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a CONTRATADA né&o
regularize sua situacao junto ao SICAF.

29.15 Sera rescindido o contrato em execugdo com a CONTRATADA inadimplente no
SICAF, salvo por motivo de economicidade, seguranga nacional ou outro de interesse
publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima
autoridade da CONTRATANTE.

29.16 E vedado o pagamento, a qualquer titulo, por servigos prestados, & empresa privada
que tenha em seu quadro societario empregado puoblico da ativa da entidade
CONTRATANTE, com fundamento na Lei de Diretrizes Orgamentarias vigente.

29.17 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

29.18 Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a CONTRATADA néo
tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, o valor devido devera ser acrescido de
atualizacdo financeira, e sua apuracdo se fara desde a data de seu vencimento até a data
do efetivo pagamento, em que os juros de mora seréo calculados a taxa de 0,5% (meio por

cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicagdo das seguintes formulas:

| EM=1xNxVP

sendo:

EM = Encargos moratorios;
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N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
pagamento;

VP = Valor da parcela a ser paga.

I = indice de compensagao financeira = 0,00016438, assim apurado:

(6/100) I = 0,00016438
I=(TX) £ 365 TX = Percentual da taxa anual = 6%

30 DO REAJUSTE DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO
(REPACTUACAO)

30.1 Os precgos dos servigos inicialmente contratados séo fixos e irreajustaveis no prazo
de 1 (um) ano contado da:
30.1.1 data limite para apresentagéo das propostas constante do ato convocatorio,
exclusivamente para os custos nao relacionados a méo de obra; e
30.1.2 data do Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou instrumento
equivalente, vigente a época da apresentagdo da proposta, no que se refere aos
custos decorrentes da mao de obra, vinculados a respectiva data-base da categoria

profissional.

30.2 A repactuagéo podera ser realizada em parcelas distintas, observada a anualidade,
considerando as diferentes datas de formagdo dos custos, especialmente aqueles
relacionados & mao de obra.

30.3 A repactuagdo decorrente de novo Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de
Trabalho devera refletir exclusivamente a variagédo dos custos de méo de obra efetivamente

comprovada, nos termos da legislagao aplicavel.

30.4 O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacéo sera contado:
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a) Para os custos relativos a mao de obra, vinculados a data-base do Acordo,
Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a CONTRATADA esta
vinculada;

b) Para os insumos discriminados na Planilha de Custos e Formacéo de Pregos
que estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa): data do
reajuste do preco publico vigente a época da apresentagio da proposta;

c) Para os demais custos, sujeitos a variagdo de pregos do mercado (insumos
nédo decorrentes da mao de obra): a partir da data limite para apresentagéo
das propostas constante do Edital.

30.5 Onterregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacéo sera contado:
30.5.1 Da data do Acordo, Convengéo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalente
vigente a época da apresentag&do da proposta, quando a variagéo dos custos for
decorrente da méo de obra e estiver vinculada as datas-bases desses instrumentos;
30.5.2 Da data do ultimo reajuste do prego publico vigente, para 0s insumos
discriminados na Planilha de Custos e Formacgéo de Pregos que estejam diretamente
vinculados ao valor de preco publico (tarifa);
30.5.3 Da data limite para apresentacdo das propostas constante do ato
convocatorio, em relagdo aos custos com a execugdo do servico decorrentes do
mercado (insumos ndo decorrentes da méo de obra), tais como o custo dos materiais
e equipamentos necessarios a execugao do servigo;
30.54 . Para os insumos discriminados na Planilha de Custos e Formacgédo de
Precos que estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa): data do
reajuste do prego publico vigente a época da apresentacgao da proposta; e
30.5.5 Para os demais custos, sujeitos a variagdo de pregos do mercado (insumos
ndo decorrentes da mao de obra): a partir da data limite para apresentagdo das

propostas constante do Edital.
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30.6 As repactuagdes a que a CONTRATADA fizer jus e que ndo forem solicitadas
durante a vigéncia do contrato serdo objeto de precluséo com a assinatura da prorrogagao
contratual ou com o encerramento do contrato.

30.7 Nessas condi¢des, se a vigéncia do contrato tiver sido prorrogada, nova repactuacgéo
50 podera ser pleiteada apds o decurso de novo interregno minimo de 1 (um) ano, contado
da vigéncia do acordo, dissidio ou convengdo coletiva anterior, em relagdo aos custos

decorrentes de méo de obra;

a) da data do ultimo reajuste do prego publico vigente, para os insumos
discriminados na planilha de custos e formagéo de precos que estejam
diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa);

b) do dia em que se completou um ou mais anos da apresentagio da proposta,

em relagéo aos custos sujeitos a variagao de pregos do mercado;

30.8 Caso, na data da prorrogacgdo contratual, ainda n&o tenha sido celebrado o novo
acordo, dissidio ou convencgao coletiva adotadas pela CONTRATADA, quando da licitagao,
de acordo com o regular enquadramento da CONTRATADA, ou ainda n&o tenha sido
possivel 8 CONTRATANTE ou a8 CONTRATADA proceder aos calculos devidos, devera ser
inserida clausula no termo aditivo de prorrogagéo para resguardar o direito futuro a
repactuacgdo, a ser exercido tdo logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de
precluséo.

30.9 AQuando a contratagcdo envolver mais de um instrumento coletivo, de acordo com o
regular enquadramento da CONTRATADA, com datas base diferenciadas, a repactuacéo
devera ser dividida em tantas parcelas quantos forem os acordos, dissidios ou convengdes

coletivas das categorias envolvidas na contratagio.

30.10 E vedada a inclusdo, por ocasifo da repactuagéo, de beneficios nédo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por forga de instrumento legal,

sentenca normativa, Acordo, Convencao e Dissidio Coletivo de Trabalho.
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30.11 A CONTRATANTE né&o se vincula as disposigdes contidas em Acordos, Dissidios ou
Convencdes Coletivas que tratem do pagamento de participagdo dos trabalhadores nos
lucros ou resultados da empresa CONTRATADA, de matéria ndo trabalhista, de obrigagdes
e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragdo Publica, ou que
estabelegam 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.

30.12 Quando a repactuagéo se referir aos custos da m&o de obra, a CONTRATADA
efetuara a comprovacgdo da variagdo dos custos dos servigos por meio de Planilha de
Custos e Formagéo de Precgos, acompanhada da apresentag&o do novo acordo, dissidio ou
convengéo coletiva do Acordo, Convengdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a
CONTRATADA esta vinculada.

30.13 Quando a repactuagao solicitada pela CONTRATADA se referir aos custos sujeitos a
variacédo dos precos de mercado (insumos n&o decorrentes da méo de obra), o respectivo
aumento sera apurado mediante a aplicagdo do indice de reajustamento IPCA mantido pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE), com base na seguinte formula (art. 5°

do Decreto n.° 1.054, de 1994):

R=V(I-12)/12

onde:
R = Valor do reajuste procurado;
V = Valor contratual correspondente & parcela dos insumos a ser reajustada;

I° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data fixada
para entrega da proposta da licitagao;

I = indice relativo ao més do reajustamento;

a) No caso de atraso ou ndo divulgagéo do indice de reajustamento, a
CONTRATANTE pagara a CONTRATADA a importancia calculada pela

ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenga correspondente tdo logo
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seja divulgado o indice definitivo; fica a CONTRATADA obrigada a apresentar
memoria de calculo referente ao reajustamento de pregos do valor
remanescente, sempre que este ocorrer.

b) Nas aferigbes finais, o indice utilizado para a repactuagéo dos insumos sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

c¢) Caso o indice estabelecido para a repactuagdo de insumos venha a ser
extinto ou de qualquer forma n&o possa mais ser utilizado, sera adotado, em
substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislag&o entdo em vigor.

d) Mediante requerimento da CONTRATADA para repactuagdo dos custos com
insumos, a CONTRATANTE verificara, a cada anualidade, se houve deflagéo
do indice adotado que justifique o recalculo dos custos em valor menor,
promovendo, em caso positivo, a redugdo dos valores correspondentes da

planilha contratual.

30.14 Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacgdes terdo suas vigéncias

iniciadas observando-se o seguinte:

a) a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacgao;

b) em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da
contagem de periodicidade para concessdo das proximas repactuacgdes
futuras; ou

c¢) em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuacao envolver revisdo do custo de méo de obra em que o proprio fato
gerador, na forma de acordo, dissidio ou convencgéo coletiva, ou sentencga
normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser
considerada para efeito de compensacé&o do pagamento devido, assim como

para a contagem da anualidade em repactuacgodes futuras.
30.15 Os efeitos financeiros da repactuacéo ficaréo restritos exclusivamente aos itens que
a motivaram, e apenas em relagdo a diferenga porventura existente.

30.16 A decisdo sobre o pedido de repactuacéo deve ser feita no prazo maximo de 60

(sessenta) dias, contados a partir da solicitagdo e da entrega dos comprovantes de variagéo

dos custos.
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30.17 O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto a CONTRATADA né&o
cumprir 0s atos ou apresentar a documentagdo solicitada pela CONTRATANTE para a
comprovacgéo da variagéo dos custos.

30.18 As repactuacgdes ser&o formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando
coincidirem com a prorrogagdo contratual, caso em que deverdo ser formalizadas por

aditamento ao contrato.

31 DA GARANTIA DE EXECUGAO

311 A CONTRATADA apresentara, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis
por igual periodo, a critério do CONTRATANTE, contado da assinatura do contrato,
comprovante de prestacéo de garantia, podendo optar por caugdo em dinheiro, seguro -
garantia ou fianga bancaria, em valor correspondente a 5 % (cinco por cento) do valor total
do contrato, com validade durante a execugéo do contrato e 90 (noventa) dias apos término

da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogacao.

a) A inobservancia do prazo fixado para apresentag&o da garantia acarretara 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).

b) O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administragdo a
promover a rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento
irregular de suas clausulas.

31.2 A garantia assegurara, qualguer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:
a) Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do néo

adimplemento das demais obriga¢des nele previstas;

b) Prejuizos diretos causados a Administragéo decorrentes de culpa ou dolo

durante a execugéo do contrato;
¢) Multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administragdo a CONTRATADA;

e
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d) Obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualguer natureza e para com o
FGTS, ndo adimplidas pela CONTRATADA, quando couber.

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

314 A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da CONTRATANTE, em conta
especifica a ser informada pela NAV Brasil apos a assinatura do contrato, com corre¢ao
monetaria.

31.5 No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera constar expressa
renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Caodigo Civil.

31.6 No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a
garantia devera ser ajustada a nova situagao ou renovada, seguindo 0S8 mesmos parametros
utilizados quando da contratacgéo.

31.7 Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obrigacdo, a CONTRATADA obriga-se a fazer a respectiva reposigé&o no prazo maximo de
15 (quinze) dias uteis, contados da data em que for notificada.

31.8 A CONTRATANTE executara a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a
matéria.

31.9 Sera considerada extinta a garantia:

a) com a devolugdo da apdlice, carta fianga ou autorizagéo para o levantamento
de importdncias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada
de declaragéo da CONTRATANTE, mediante termo circunstanciado, de que a
CONTRATADA cumpriu todas as clausulas do contrato;

b) no prazo de 90 (noventa) dias apos o término da vigéncia do contrato, caso a
Administragdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo sera

ampliado, nos termos da comunicagao.

31.10 O garantidor ndo € parte para figurar em processo administrativo instaurado pela

CONTRATANTE com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sangdes a8 CONTRATADA.
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31.11 A CONTRATADA autoriza a CONTRATANTE a reter, a qualquer tempo, a garantia,
na forma prevista no Edital e no Contrato.

31.12 A garantia da contratagdo somente sera liberada ante a comprovagédo de que a
empresa pagou todas as verbas rescisorias decorrentes da contratagéo.

31.13 Também podera haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar gue o0s
empregados seréo realocados em outra atividade de prestagéo de servigos, sem que ocorra

a interrupgéo do contrato de trabalho.

32 MATRIZ DE RISCOS

32.1 Constituem riscos suportados exclusivamente pela CONTRATANTE, que poderédo

ensejar termos aditivos a este Contrato:

a) Fatos retardadores ou impeditivos da execucgé&o do Contrato que n&o estejam
na alea ordinaria, tais como Fato do Principe, caso fortuito ou de forga maior,
bem como o retardamento determinado pela CONTRATANTE, que
comprovadamente repercuta no preco da CONTRATADA; e

b) Elevacdo dos custos operacionais para o desenvolvimento da atividade
empresarial em geral e para a execugdo do objeto em particular, tais como,
prestadores de servigo e mao de obra.

32.2 Constituem riscos suportados exclusivamente pela CONTRATADA, que n&o poderdo

ensejar termos aditivos a este Contrato:

a) Atraso na execugéo do objeto contratual por culpa da CONTRATADA; e
b) Fatos retardadores ou impeditivos da execucao do Contrato proprios do risco
ordinario da atividade empresarial ou da execug&o do objeto contratado.

32.3 Além dos riscos previstos supramencionados, constituem riscos suportados pelas

partes, em especial aqueles previstos na Matriz de Riscos, Anexo | deste Termo de

Referéncia.
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33 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
33.1  Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n® 13.303/2016, a CONTRATADA

que:

a) falhar na execugdo do contrato, pela inexecugao, total ou parcial, de
quaisquer das obrigagbes assumidas em decorréncia da contratacgao;

[=3

ensejar o retardamento da execucéo do objeto;

3]

fraudar na execucgéo do contrato;

=}

comportar-se de modo inidéneo;

_— e e e

o]

cometer fraude fiscal; ou

—h
=

néo executar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em

decorréncia da contratagéo.

332 Em caso de ocorréncia de quaisquer infragdes supracitadas, inclusive de
descumprimento de exigéncia expressamente formulada pela NAV Brasil ou de
inobservancia de qualquer obrigagéo legal, normativa ou contratual bem como em caso de
mora, sem motivo justificado, poderdo ser aplicadas 8 CONTRATADA, garantida a prévia
defesa, as seguintes penalidades:
33.2.1 Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das
obrigagdes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que néo
acarretam prejuizos significativos para o servigo contratado;
33.2.2 Multa sobre o valor do Contrato, conforme se infere abaixo:
33.2.3 Moratéria de 0,1% (um décimo por cento) até 0,2 (dois décimos por cento) por
dia sobre o valor deste Contrato em caso de atraso na execugado até o limite de 15
(quinze) dias; e
33.24 Compensatoria de até 15% (quinze por cento) do valor do Contrato pela
inexecuc&o total ou parcial do ajuste ou por dar causa a sua rescisdo, sem prejuizo de

indenizar a CONTRATANTE por perdas e danos.
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33.25 Suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de
contratar com a NAV Brasil, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos aplicavel em
quaisquer das hipoteses previstas como infragdo administrativa neste Termo de
Referéncia, bem como naquelas elencadas no art. 84 da Lei n°® 13.303/2016 e no art.

93 do Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos da NAV Brasil — RILC.

33.3 0O atraso na execugdo dos servigos superior a 15(quinze) dias podera configurar, a
critério da FISCALIZAGAO, hipotese de resciséo unilateral do Contrato, sem prejuizo da
aplicagdo de multa moratoria convertida em compensatoria, conforme previsto neste Termo
de Referéncia;

334 As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si, podendo ser aplicadas em conjunto entre si ou com outras
penalidades previstas neste Termo de Referéncia;

335 A CONTRATADA podera responder por perdas e danos ocasionados a
CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes da execucao do Contrato, independentemente
de culpa ou dolo, ndo excluida ou reduzida essa responsabilidade em virtude da presencga
da FISCALIZACAO ou pelo acompanhamento da execugéo pela CONTRATANTE;

33.6 As perdas e danos serdo apuradas em competente processo, levando-se em conta
as circunstancias que tenham contribuido para a ocorréncia do fato;

33.7 Serdo aplicadas as sangdes previstas na Lei n® 12.846/2013 a CONTRATADA que:

a) Fraudar licitag&o publica ou contrato dela decorrente;

b) Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de
licitag&o publica ou celebrar contrato administrativo;

c) Obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagbes

ou prorrogagdes de contratos celebrados com a administrag&o publica, sem —
autorizagdo em lei, no ato convocatério da licitagdo puablica ou nos =

respectivos instrumentos contratuais; ou
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d) Manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos

celebrados com a administragéo publica.

33.8 A CONTRATADA, notificada da cominagédo que podera lhe ser aplicada, tera o prazo
de 10 (dez) dias uteis, a contar do recebimento da notificacdo, para apresentar defesa

prévia, conforme preconiza o art. 83, § 2° da Lei n® 13.303/2016.

a) Da decisdo da FISCALIZAGAO sobre a aplicagéo da multa contratual cabera
recurso, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data de ciéncia da
decisédo; e

b) A autoridade competente, ouvida a FISCALIZACAO, decidira pela
procedéncia ou ndo do recurso; a decisdo devera ser comunicada
formalmente a CONTRATADA.

33.9 0O somatorio de todas as multas aplicadas, em razéo das hipoteses previstas neste
Termo de Referéncia. Estara limitado a 30% (trinta por cento) do valor global deste contrato
durante toda a vigéncia contratual;

33.10 O valor da multa aplicada, apos esgotado o prazo recursal ou se interposto recurso
no prazo regulamentar e for o mesmo improvido, sera deduzido do pagamento que a
CONTRATADA fizer jus;

33.11 Caso o credito da CONTRATADA junto @ CONTRATANTE seja insuficiente para
cobrir o valor da penalidade aplicada, o mesmo podera ser deduzido dos valores a serem
pagos, da Garantia de Cumprimento do Contrato ou cobrado mediante competente processo
judicial;

33.12 As sancbes de adverténcia e suspensdo temporaria de participagdo em licitagéo,
previstas neste Termo de Referéncia, poderdo ser aplicadas a CONTRATADA, juntamente

com as de multa, em conson&ncia com o art. 83, § 2° da Lei n® 13.303/2016;

33.13 Tambeém ficam sujeitas as penalidades do art. 83, inciso lll, da Lei n® 13.303/2016, as

empresas ou profissionais que:
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a) Tenham sofrido condenagéo definitiva por praticar, por meio doloso, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

b) Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitag&o; ou

¢) Demonstrem n&o possuir idoneidade para contratar com a Empresa Publica

em virtude de atos ilicitos praticados.

34 DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECECEDOR

341 As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista séo as
usuais para a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

34.2 Os critérios de econdmico-financeira a serem atendidos pelo fornecedor seréo:

a) Certid&do negativa de faléncia expedida pelo Distribuidor da sede do licitante;
b) Balango patrimonial e demonstrages contabeis do ultimo exercicio social, ja
exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagéo
financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou balangos
provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha

mais de 3 (trés) meses da data de apresentagéo da proposta;

3421 no caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a
apresentagdo de balango patrimonial e demonstragfes contabeis referentes ao
periodo de existéncia da sociedade;

3422 ¢é admissivel o balango intermediario, se decorrer de lei ou contrato

social/estatuto social.

a) Comprovagdo da boa situagdo financeira da empresa sera constatada
mediante obtencg&o de indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e
Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (um), obtidos pela aplicagdo das
formulas previstas no edital;

b) As empresas que apresentarem resultado inferior ou igual a 1(um) em
qualguer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liguidez
Corrente (LC), deverdo comprovar patrimonio liquido de 10% (dez por cento)

do valor total estimado da contratag&o ou do item pertinente.
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34.3 Justificam-se as exigéncias acima mencionadas, de modo a se avaliar a real situag&o
financeira das empresas licitantes, com o objetivo de verificar a capacidade de satisfagao
das obrigagbes assumidas, além da capacidade de cumprimento dos encargos econdmicos

decorrentes da contratacéo, considerado o prazo de duragédo da mesma.

a) Com relagéo aos indices exigidos e respectivos valores, cabe ressaltar tratar-
se do minimo usualmente estabelecido, fixados em patamares que
demonstram tanto a liquidez corrente quanto a geral da empresa, além de
sua capacidade de solvéncia, condigbes essas que asseguram a NAV Brasil

a plena execucao do objeto contratado.

34.4 Os critérios de qualificagéo técnica a serem atendidos pelo fornecedor seréo:

a) Comprovar aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e compativel
com o objeto deste Termo de Referéncia, mediante apresentagédo de
atestado(s) de capacidade técnica fornecido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, que comprove(m) a execucgao de servigos com dedicagéo
exclusiva de méo de obra;

b) A licitante devera comprovar que possui em seu objeto social e em seu
Cadastro Nacional de Atividades Econdmicas (CNAE) atividade compativel
com o objeto deste Termo de Referéncia.

c) Devera haver a comprovacgao da experiéncia de pelo menos 1 (um) posto de
trabalho, pelo periodo minimo de 12 (doze) meses, sendo necessario que
esses 12 (doze) meses sejam ininterruptos;

d) Os atestados apresentados deveréo referir-se a servigos prestados no ambito
das atividades econdmicas principal ou secundaria da licitante, conforme
previstas em seu contrato social ou documento equivalente vigente;

e) Somente serdo aceitos atestados referentes a contratos concluidos ou,
quando em execugao, desde que ja tenha transcorrido, no minimo, 12 (doze)
meses desde o inicio da prestagao dos servigos;

34.5 O licitante disponibilizara todas as informacbes necessarias a4 comprovacgédo da

legitimidade dos atestados supramencionados, apresentando, dentre outros documentos,
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copia do contrato que deu suporte a contratag&o, enderego atual da contratante e local em
que foram prestados os servigos, sendo excetuados os documentos que, em razao de sua
natureza, estejam protegidos por sigilo.
34.6 Declaracao de que o licitante possui, instalara escritério ou designara representante
legal no Rio de Janeiro/RJ, ou em raio maximo de até 50 km da cidade, a ser comprovado
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato.

34.6.1 Caso a licitante ja disponha de matriz, filial, escritorio ou representante legal

no local definido, devera declarar a instalagdo/manutengédo do escritorio.

347 A exigéncia para instalagdo ou manutencdo de matriz, filial, escritorio ou
representante legal na localidade onde serdo prestados os servigos, apesar de ndo ser
contraria ao posicionamento da Tribunal de Contas da Unido — TCU uma vez que possibilita
apenas apresentacéo de representante legal com capacidades proprias e essenciais a
prestacdo dos servigcos, desonerando os possiveis custos com manutengéo de escritdrio
local para essa finalidade, se perfaz imprescindivel a adequada execugdo do objeto em
razéo da necessidade da CONTRATADA possuir local com capacidade operacional para
receber e solucionar qualguer demanda da Administragdo, bem como realizar todos os
procedimentos pertinentes a selegéo, treinamento, admissdo e demisséo dos funcionarios,
como também a capacidade operacional de atender, de imediato e em sua totalidade,
solicitagbes de prestacdo de servicos extras, gque podem possuir, ou ndo, carater
emergencial, bem como a reposigéo de pessoal, em tempo habil, em casos de faltas, férias
e qualguer outra forma de auséncia do empregado constatada durante a vigéncia da
contratagéo.

34.8 As empresas, cadastradas ou ndo no SICAF, deverdo apresentar atestado de vistoria

assinado pelos empregados responsaveis, ou declaragéo de conhecimento das condi¢des

para a execugao dos servigos.
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34.8.1 O atestado de vistoria podera ser substituido por declaragdo emitida pelo
licitante em que conste, alternativamente, ou que conhece as condigdes locais para
execucdo do objeto; ou que tem pleno conhecimento das condigdes e peculiaridades
inerentes a natureza do trabalho, assume total responsabilidade por este fato e ndo
utilizara deste para quaisquer questionamentos futuros que ensejem desavencgas

técnicas ou financeiras com a CONTRATANTE.

34.9 Além dos critérios acima estabelecidos, o licitante devera encaminhar, a proposta, a
planilha estimativa de custos e formacdo de precgo, estritamente conforme os modelos

constantes nos anexos VIl e Il deste Termo de Referéncia.

35 DO CRITERIO DE ACEITACAO E JULGAMENTO

35.1 Gomo critério de aceitabilidade da proposta, adotar-se-a o critério de compatibilidade
com as especificagdes técnicas e com o valor global da proposta. E para julgamento das
propostas, haja vista auséncia de complexidade no objeto que exija a utilizagédo do critério
melhor técnica, adotar-se-a o de menor preco global, uma vez que a presente contratagéo
considera os quantitativos estimados necessarios para a execugao dos servigos.
352 Além do menor prego global, os licitantes deverdo observar o critério de
aceitabilidade de prego unitario, cujos referenciais de custo adotados deverdo estar
refletidos na Planilha Estimativa de Custos e Formacé&o de Precos, que devera acompanhar
obrigatoriamente a sua proposta, evitando-se assim a ocorréncia de itens super ou
subavaliados utilizados na precificagdo. Neste aspecto, devera ser observado na
composigéo da planilha de custos e formagé&o de pregos, o valor igual ou superior ao orgado
pela administragdo para a soma dos itens de salario e auxilio — alimentacéo.

35.2.1 Na elaboragdo da planilha de custos e formacdo de pregos, devera ser

observado valor igual ou superior ao estimado pela Administragdo para a soma dos
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itens salario e auxilio-alimentagdo, devendo o0s custos referentes ao
auxilio-refeic&o/alimentagéo observar as condigbes estabelecidas nas Convencgdes
Coletivas de Trabalho da respectiva categoria profissional, vigentes a época da

apresentacéo da proposta.

36 DA ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

36.1 O custo estimado da contratagdo permanecera sigiloso, com amparo no art. 34,

caput, da Lei n® 13.303/2016.

37 DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

371 A despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta dos recursos
proprios desta empresa publica, previstos no Programa de Dispéndios Globais (PDG) para o
exercicio de 2025, disponiveis na Conta Contabil 311050029, Dependéncia: Administracao

Central (001), Gentro de Custo 20156-9.

38 DECLARAGAO DE COMPLETUDE

38.1 A equipe de planejamento declara e atesta sua completude e suficiéncia para a
perfeita execugdo do objeto contratual, de acordo com o art. 34, inciso Il do Regulamento
Interno de Licitagbes e Contratos da NAV Brasil - RILC e art. 42, VIl da Lei n® 13.303/2016,

considerados essenciais para a execucio adequada do objeto a ser contratado.

39 DISPOSICOES FINAIS

39.1 Quaisquer situagbes que possam gerar conflitos, dentre outros: divergéncias,
duvidas e/ou omissdes, que porventura ocorram quando da execugdo do contrato, serdao

analisadas pela comissdo de gestao e fiscalizagdo do contrato e representante da empresa
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CONTRATADA, visando o bom desempenho dos servigos e a compatibilizag&o técnica e

econdmica, aléem da otimizag&o das relagdes profissionais.

40 LISTA DE ANEXOS AO TERMO DE REFERENCIA

40.1 Integram como anexos ao presente instrumento, os seguintes documentos:
Anexo | — Matriz de Riscos;

Anexo Il — Modelo Planilha de Composigdo de Precos — Secretario(a) Executivo(a);
Anexo Il - Instrumento de Medi¢do de Resultados;
Anexo IV — Modelo de Declaragéo de Tratamento de Dados Pessoais (LGPD);

Anexo V — Modelo de Declaracdo de Adesdo a Politica de Transagbes com Partes

Relacionadas da NAV Brasil; ou
Anexo VI — Modelo do Termo de Confidencialidade e Sigilo;
Anexo VIl — Modelo de Ordem de Servigo;

Anexo VIl -Modelo de Proposta
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