w ESTADD B0 Rk GRANDE B0 SUL i COvERMO L
U | PREFEITURA MUNICIPAL ;i)ﬂ PINHEIRO

+{ #= |+ DE PINHEIRO MACHADO

%, 7#  SETORDE LICITAGOES

TERMO DE REFERENCIA
CONTRATACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE
RECEPCIONISTAS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Processo Administrativo n® 221/2026

Pregdo Eletronico n® 221/2026

Secretaria Demandante: Secretaria Municipal de Saude, Gabinete do Prefeito/Secretaria
Municipal de Administracdo, Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Desporto,
Secretaria Municipal de Obras e Secretaria Municipal da Fazenda.

Fundamento Legal: Lei Federal n® 14.133/2021

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Objeto - Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos continuados
de recepcionistas, com dedicagao exclusiva de mao de obra, visando atender as necessidades
da Administragdo Publica do Municipio de Pinheiro Machado, conforme condigdes,
quantidades e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Tabela 1:
ITEM | Desc. do Serico | Horas/Semana | Quantidade | Valor Unit. Valor Total
01 Servicos de 40h 18 R$ 4.231,88 R$ 76.173,84
Recepcionistas*!

*1 - SERVICOS DE RECEPCIONISTAS:

ATIVIDADES DO CARGO:

a) Recepcionar o publico interno e externo com empatia, cortesia e aten¢do, prestando o
atendimento imediato ou encaminhando o usudrio ao setor responsavel;

b) Zelar pela conservagado, higiene e organizacdo do ambiente de trabalho, garantindo um
espacgo sempre apresentavel e acolhedor ao cidadao/paciente;

c¢) Atender, filtrar e direcionar ligacdes telefonicas aos respectivos setores;

d) Prestar orientagdes gerais, bem como receber, conferir, protocolar, conduzir e despachar
expedientes, requisi¢des e documentos diversos;

e) Executar as atribui¢des com prontiddo, discricdo e urbanidade, cumprindo rigorosamente
os horarios e escalas determinados;

f) Fornecer informacdes ao publico em estrita conformidade com as diretrizes e orientagdes
prévias da respectiva Coordenacao ou Nucleo;

g) Prestar atendimento presencial e telefonico de qualidade ao publico interno e externo;

h) Anotar recados e solicitacdes, registrando-os em sistemas informatizados ou formularios
proprios;

1) Registrar, triar, catalogar e distribuir documentos, correspondéncias, encomendas e
malotes, realizando a movimentacao interna e externa;
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j) Controlar e conceder vista de documentos aos usudrios e cidadaos, observadas as normas
de seguranca e sigilo;

k) Atuar de forma proativa e colaborativa com os demais setores e secretarias;

1) Executar outras atividades correlatas e estritamente ligadas a natureza do cargo, conforme
necessidade do servigo.

NIVEL DE ESCOLARIDADE MINIMO: Ensino Médio completo.

PERFIL PROFISSIONAL E HABILIDADES

Excelente comunicagao interpessoal e clareza na transmissao de informacdes;

Aptiddo para atendimento ao publico direcionado ao cliente/cidadao e facilidade para
trabalho em equipe;

Postura disciplinada, proativa, participativa, cortés e prestativa;

Dominio de informatica bésica (Pacote Office: Word, Excel e navegagdo na Internet).

1.2. CARACTERIZACAO DA DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

A contratagdo caracteriza-se como prestacao de servigos continuos com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021, considerando que os
empregados da contratada permanecerdo a disposicdo da Administragdo Municipal, em
jornada previamente definida, nas dependéncias do Municipio ou em locais por ele indicados.
1.3. REGIME DE EXECUCAO

O regime de execugao sera empreitada por prego global mensal.

1.4. PRAZO CONTRATUAL

O prazo de vigéncia da contratacdo sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado

sucessivamente, mediante termo aditivo, nos termos dos arts. 106 e 107 da Lei Federal n°
14.133/2021.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO E DA JUSTIFICATIVA
2.1 A contratagdo decorre da necessidade permanente de disponibilizacdo de profissionais
para atendimento, recepg¢do, orientacdo e organizagdo de fluxo de usudrios das unidades
vinculadas a Secretaria Municipal de Satde, Gabinete do Prefeito, Secretaria Municipal de
Administragdo, Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Desporto, Secretaria Municipal
de Obras e Secretaria Municipal da Fazenda.
2.2 A terceirizagdo mostra-se necessaria diante:

e da impossibilidade de ampliacdo imediata do quadro efetivo;

e danecessidade de continuidade dos servigos publicos de saude;

e danecessidade de atendimento organizado ao publico;

e danecessidade de padronizagdo operacional dos postos;

e danecessidade de substituigdo imediata em casos de faltas e afastamentos.
2.3 A contratacdo sera realizada sob regime de dedicagcdo exclusiva de mao de obra,
observando-se integralmente a Lei Federal n® 14.133/2021, a Consolidagdo das Leis do
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Trabalho — CLT, convencdes coletivas aplicdveis e entendimentos jurisprudenciais do
Tribunal Superior do Trabalho e Tribunal de Contas da Unido.

DA JUSTIFICATIVA

2.4. A presente contratacao se faz necessaria pelas seguintes alegagdes:

2.4.1. Diante da insuficiéncia de profissionais no quadro a administragcdo percebe a
necessidade de realizar contratacdo de empresa terceirizada para atender as demandas da
populagdao municipal;

2.4.2. Atendimento aos principios da eficiéncia, eficacia e efetividade, sendo necessaria a
disponibiliza¢do de mao de obra auxiliar e complementares, visando a prestagdo dos servigos
de atendimento, orientagdo, informacdo e execucgdo oferecidos a populagdo usudria dos
servigos de forma eficiente e eficaz;

2.4.3. Cumprimento da missao institucional necessitando, dentre outros, de servigos de
recepcionistas, possiveis de serem contratadas, uma vez que nao colidem com as atividades
fins do Estado. Além disso, ndo integram o plano de cargos e carreiras do municipio;

2.4.4. A terceirizagao dos referidos servicos consiste na execucao indireta das atividades e
compreende basicamente a contratacdo de empresa para desenvolver atividades ligadas a area
meio, sem vinculo de subordinacdo dos trabalhadores com a Administragdo, proporcionando
maior flexibilidade operacional e continuidade dos servigos.;

2.4.5. Processo de gestdo, pelo qual se repassa as atividades a terceiros, com os quais se
estabelece uma relagdao de parceria, ficando o Municipio concentrado apenas em tarefas
essencialmente ligadas as atividades auxiliares de apoio administrativo e atendimento ao
publico.

3. DESCRICAO DOS SERVICOS
3.1. Atribui¢des minimas dos recepcionistas
Os profissionais deverdo executar, dentre outras correlatas:
e recepgdo e orientacdo de usuarios;
e atendimento presencial;
e controle de fluxo de pessoas;
e organizacao de filas e atendimentos;
e preenchimento de registros administrativos simples;
e encaminhamento de usudrios aos setores competentes;
e atendimento telefonico;
e apoio administrativo estritamente vinculado as atividades de recepcao, protocolo e
encaminhamento de informacgoes;
e utilizagdo de sistemas informatizados fornecidos pelo Municipio;
e demais atividades compativeis com a fun¢do e descritas na tabela 1.
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3.2. VEDACAO DE DESVIO DE FUNCAO

Os profissionais deverdo executar exclusivamente atividades compativeis com as atribuigdes
previstas neste Termo de Referéncia, vedada sua utilizacdo para atividades estranhas ao
objeto contratado.

3.3. HORARIO DE EXECUCAO

Os servigos serao executados em dias uteis, em horarios definidos pela Administragao
Municipal, respeitada a jornada contratual de 40 horas semanais.

3.4. LOCAL DE EXECUCAO

Os servigcos deverdo ser executados unidades e vinculadas a Secretaria Municipal de Saude,
Gabinete do Prefeito, Secretaria Municipal de Administragdo, Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura e Desporto, Secretaria Municipal de Obras e Secretaria Municipal da
Fazenda.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO DOS COLABORADORES
4.1. Requisitos minimos dos profissionais
A contratada devera disponibilizar profissionais:
e maiores de 18 anos;
e com ensino médio completo;
e com aptidao fisica e mental compativel com a fung¢ao;
e com boa comunicagdo e atendimento ao publico.
4.2. Uniformes e identificagao

Unidade o Quantitativo
. N° de
i it colaboradores por
medida colaborador
Camisa polo Lisa Masc./Fem. — cores
recomendadas: azul, preto ou cinza-chumbo .
. unidade 18 2
—estampa ou bordado da etiqueta/logo ou
nome da empresa na altura do peito.
Sueter/blusdo gola ‘V’ - azul marinho, preto
ou cinza-chumbo - estampa ou bordado da Unidade 18 >
etiqueta/logo ou nome da empresa na altura
do peito.

4.2.1. Os profissionais da Contratada deverdo usar cracha de identificagdo com foto atual,
Nome completo e cargo, e uniforme fornecidos pela prestadora de servigos nos locais do item
4.2.

4.2.2. A Contratada devera fornecer, gratuitamente, aos profissionais contratados, uniforme
e seus complementos, para uso diario, de modo que se apresentem trajados adequadamente.
4.2.2.1. Os uniformes deverao ser fornecidos a contar do primeiro dia de vigéncia do contrato,
e os comprovantes de entrega deverdo ser assinados pelos empregados e entregues ao Fiscal
do Contrato no prazo de trinta dias de seu recebimento.

4.2.2.2. Os uniformes deverdo ser substituidos quando estiverem em mads condi¢des de
conservacao.
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4.2.2.3. Os uniformes dos profissionais deverdo ser confeccionados em tecido apropriado,
contendo o nome da empresa.

4.2.2.4. No caso dos uniformes serem padrdo da Contratada, devera ter a aprovacdo da
contratante.

4.2.2.5. A Contratada devera manter a qualidade dos uniformes.

4.2.2.6. Uniformes devem ser fornecidos as suas expensas, ndo podendo repassar aos seus
empregados os custos.

4.2.2.7. O conjunto de uniformes devera ser substituido a cada 12 (doze) meses, ou antes,
caso ocorra algum tipo de dano irreversivel.

4.3. BENEFICIOS:

4.3.1 Todos os custos relativos a salarios, encargos, alimentagdo, beneficios, uniformes e
demais despesas trabalhistas correrao exclusivamente por conta da contratada.

4.4 O Municipio ndo possui transporte publico.

4.5. QUALIFICACAO PROFISSIONAL

4.5.1. Todos os funcionarios deverdo estar capacitados para a fun¢ao ocupacional.

4.5.2. A contratada devera capacitar os funciondarios antes do inicio das atividades com carga
horaria minima de 8h, abordando, no minimo, os seguintes temas:

4.5.2.1. Habilidades e competéncias no atendimento ao publico.

4.5.2.2. Atendimento humanizado e acolhedor: Praticas de empatia e comunicago assertiva.
4.5.2.3. Atendimento telefonico eficiente.

4.5.2.4. Etica no servigo publico, sigilo funcional, LGPD e crimes contra a Administragio
Publica.

4.5.3. A contratada ¢ responsavel pelo treinamento obrigatorio e prévio dos funcionarios,
devendo apresentar comprovacdo documental do cumprimento destas exigéncias a
fiscalizacao contratual.

4.5.4. Todos os custos relacionados a capacitacao, inclusive material didatico, se houver, sao
de responsabilidade exclusiva da contratada, devendo ser apresentados registros a
fiscalizagao.

5. DISPOSICOES COMPLEMENTARES SOBRE PLANILHA DE CUSTOS E
PROPOSTAS

5.1. Planilha de composi¢do de custos

A planilha de composicao de custos e formacao de precos sera exigida apenas do licitante
provisoriamente classificado em primeiro lugar, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.
5.2. Modelo de planilha

5.2.1 Sera admitida a utilizagdo de modelo proprio de planilha pela licitante, desde que
contenha todos os elementos, encargos, tributos, provisdes e informag¢des exigidas no edital
e possibilite plena anélise da exequibilidade da proposta.

5.3. Modelo referencial

O Municipio podera disponibilizar modelo referencial de planilha em formato editavel.
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5.4. Custos obrigatdrios
5.4.1 A licitante deverd considerar em sua proposta todos os custos necessarios a plena
execucao contratual, inclusive:

e salarios;

e encargos sociais;

e tributos;

e uniformes;

e EPIs;

e beneficios previstos em convengdo coletiva,

e substitui¢des;

e cobertura de férias;

e cobertura de auséncias legais;

e custos administrativos;

e provisoes trabalhistas;

e garantia contratual,

e lucro;

e demais custos necessarios a execucao contratual.
5.5. Provisdes trabalhistas
5.5.1 Os percentuais relativos a provisdes trabalhistas deverdo observar pardmetros técnicos
compativeis com a legislagdo trabalhista, conven¢do coletiva e exequibilidade contratual,
sendo admitidas metodologias proprias da licitante, desde que tecnicamente justificadas.
5.6. Diligéncias de exequibilidade
5.6.1 O Municipio podera promover diligéncias para aferi¢ao da exequibilidade da proposta.
5.7. Convengao coletiva
5.7.1 Deverao ser observados os pisos salariais e beneficios previstos na convengao coletiva
aplicavel a categoria profissional predominante na execugdo contratual no Estado do Rio
Grande do Sul.
5.8. Enquadramento sindical
5.8.1 O enquadramento sindical devera observar a atividade econdmica preponderante da
empresa e a legislacdo trabalhista aplicavel, sendo de exclusiva responsabilidade da licitante
a correta adogdo da convengdo coletiva pertinente.
5.9. Assinatura digital
5.9.1 Serao aceitos documentos assinados digitalmente nos termos da Medida Proviséria n°
2.200-2/2001 e legislacao correlata, desde que possibilitada a verificacao de autenticidade.
5.10. Uniformes e EPIs
5.10.1A contratada devera fornecer, sem Onus aos trabalhadores:

¢ no minimo 2 (dois) conjuntos completos de uniforme por empregado ao ano vide item

4.2;
e cracha funcional;
e EPIs eventualmente exigidos pelas normas de seguranca do trabalho.
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5.11. Equipamentos e mobilirios
Os equipamentos permanentes de trabalho, mobiliario e sistemas informatizados serdao
disponibilizados pelo Municipio.
5.12. Veiculos
Nao sera exigido fornecimento de veiculos.
5.13. Aproveitamento de mao de obra
O eventual aproveitamento de mao de obra observara exclusivamente a convengao coletiva
aplicavel e a autonomia administrativa da futura contratada, inexistindo obrigagdo de
absorc¢ao de empregados.
5.14. Insalubridade e periculosidade
Nao ha previsdo de adicional de insalubridade ou periculosidade para os postos previstos
neste certame.
5.15. Critério de julgamento
O julgamento ocorrera pelo menor prego unitario mensal.
5.16. Forma de disputa
A disputa ocorrera em lote nico.
5.17. Intervalo intrajornada
O intervalo intrajornada devera ser integralmente usufruido pelos empregados, vedada sua
indenizagdo ordindria como regra de execucao contratual.
5.18. Estudo Técnico Preliminar
O Estudo Técnico Preliminar — ETP integrard os documentos do processo licitatorio,
observadas as disposi¢des da Lei Federal n® 14.133/2021.
5.19. LTCAT e adicionais ocupacionais
5.20 Nao ha previsao de adicional de insalubridade ou periculosidade para os postos previstos
neste certame.
5.21 Eventuais obrigagdes relativas a saude e seguranca do trabalho deverdo observar a
legislacdo trabalhista e previdenciaria aplicavel.
5.22 Na hipotese de superveniéncia de laudo técnico oficial que reconheca adicional
ocupacional obrigatério aos postos contratados, poderd ser analisado eventual pedido de
reequilibrio econdmico-financeiro, observadas as disposi¢des da Lei Federal n® 14.133/2021.
5.23. Preposto
A contratada devera designar preposto responsavel pela execugdo contratual.
Nao sera exigida permanéncia integral do preposto nos locais de execucdo, devendo este,
contudo:

e manter disponibilidade permanente de contato;

e comparecer sempre que solicitado pela fiscalizagao;

e realizar acompanhamento periodico da execugdo contratual;

e adotar providéncias imediatas diante de ocorréncias comunicadas pela

Administragao.
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5.24. E de exclusiva responsabilidade da contratada o transporte e deslocamento de seus
colaboradores até o local de prestacdo dos servigos, sem qualquer custo ou obrigacdo para a
contratante.
5.26. Encargos sociais
5.26.1 Os encargos sociais e trabalhistas poderdo observar a realidade operacional e a
metodologia da licitante, especialmente quanto as provisdes variaveis, desde que respeitada
a legislagdo trabalhista, previdenciaria, tributaria e a exequibilidade contratual.
5.26.2 O Municipio podera promover diligéncias para aferi¢do da exequibilidade da proposta
apresentada.
5.27. Proposta e planilha de custos
A proposta de precos ajustada e a planilha de composicdo de custos e formagdo de pregos
serdo exigidas apenas da licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar.
5.28. Modelo de planilha da licitante
A planilha podera ser elaborada em modelo préprio da licitante, desde que respeitadas as
exigéncias do edital e a legislagdo aplicavel.
5.29. Convencao coletiva de trabalho
A convengdo coletiva de trabalho adotada deverd observar o enquadramento sindical
decorrente da atividade econdmica preponderante da empresa, sendo vedada imposi¢ao de
sindicato especifico pela Administracao.
5.30. Materiais, utensilios e ferramentas
Nao havera fornecimento relevante de materiais operacionais, utensilios ou ferramentas sob
responsabilidade da contratada, exceto:

e uniformes;

e crachas;

e EPIs eventualmente exigidos;

e itens necessarios a adequada apresentagdo e identificacdo dos empregados.
5.31. Servigos atualmente executados
O objeto podera estar atualmente sendo executado por empresa terceirizada contratada pelo
Municipio.
A eventual transicdo contratual observard a legislacdo trabalhista, a convengdo coletiva
aplicavel e a autonomia administrativa da futura contratada.
5.32. Adicionais ocupacionais
Nao devera ser provisionado adicional de insalubridade ou periculosidade para os postos
previstos neste certame.
5.33. Critério dos lances
A etapa de lances ocorrera pelo valor unitario mensal.
5.34. Recesso administrativo
Os servigos possuem natureza continua.
Eventuais recessos administrativos nao afastam a necessidade de manutencao da estrutura
contratual, salvo determinacao expressa da Administracao.
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5.35. Salérios referenciais
Eventuais salarios referenciais constantes do edital ou planilha estimativa possuem carater
meramente orientativo.
As licitantes deverao observar obrigatoriamente a convengao coletiva de trabalho aplicavel
ao respectivo enquadramento sindical.
5.36. Repactuacao
Sera assegurado a contratada o direito a repactuacao contratual decorrente de nova convengao
coletiva de trabalho, observadas as disposi¢des legais aplicdveis e o interregno minimo
previsto na legislagao.
5.37. Atestados de capacidade técnica
Os atestados de capacidade técnica deverdo demonstrar aptidao para gestdo e execugdo de
servigos terceirizados com dedicagdo exclusiva de mao de obra compativeis com o objeto
licitado.
5.38. Atestados em nome da matriz ou filial
Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou filial da
empresa licitante, desde que demonstrada vinculagdo juridica entre os estabelecimentos e
compatibilidade com o objeto licitado.
5.39. Exequibilidade das propostas
Serdo consideradas inexequiveis as propostas que:

¢ ndo contemplem integralmente os custos trabalhistas obrigatorios;

e deixem de prever encargos legais;

e apresentem saldrios inferiores aos pisos normativos;

e desconsiderem custos minimos de substituicao;

e ndo demonstrem viabilidade operacional;

e apresentem inconsisténcias insanaveis na planilha de custos.
O Municipio podera promover diligéncias para aferi¢ao da exequibilidade da proposta.
5.40. Responsabilidade pela planilha de custos
A apresentagdo da proposta implica integral responsabilidade da licitante pelos quantitativos,
custos, encargos, provisdes € composicao da planilha de custos apresentada, ndo cabendo
alegagdo posterior de erro, omissao ou subdimensionamento.
5.41. Saneamento de erros materiais
Erros materiais, formais ou de preenchimento da planilha poderdo ser objeto de saneamento,
desde que ndo impliquem majoracdo do valor global da proposta nem alteragdo da
exequibilidade.
5.42. Informagdes obrigatdrias da convengdo coletiva
A licitante deverd indicar expressamente em sua proposta:

e convengao coletiva adotada;

e sindicato laboral;

e data-base;

e piso salarial utilizado;
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e beneficios considerados.
5.43. Omissao de custos obrigatorios
A omissao de custos obrigatdrios ou utilizagdo de parametros incompativeis com a legislacao
trabalhista podera caracterizar proposta inexequivel.
5.44. Cadastro reserva operacional, sem gerar qualquer custo adicional a Administragao.
A contratada devera manter cadastro reserva suficiente para cobertura imediata das auséncias
dos empregados vinculados ao contrato.
5.45. Retencao por auséncia documental
A auséncia parcial ou total da documentagdo exigida para pagamento impedira a liquidagao
da despesa até regularizacao integral.
5.46. Transi¢ao contratual
A contratada devera assegurar transicdo contratual adequada ao término da vigéncia,
garantindo continuidade dos servigos e transferéncia das informagdes necessarias.
5.47. Auséncia de vinculo trabalhista
A execucao contratual ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e o
Municipio.
5.48. Poderes do preposto
O preposto devera possuir poderes para:
e receber notificagoes;
e solucionar ocorréncias;
e determinar substituigdes;
e acompanhar fiscalizacdo;
e prestar esclarecimentos imediatos.
5.49. Diligéncias trabalhistas
O Municipio podera realizar diligéncias e entrevistas para verificacdo do cumprimento das
obrigagoes trabalhistas e contratuais, sem que isso configure vinculo ou subordinacao direta.

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1. Executar os servi¢os conforme especificacdes deste Termo de Referéncia.

6.2. Responsabilizar-se, integralmente, por todos os 6nus e obrigagdes decorrentes da
legislacdo vigente, sejam de natureza trabalhista, previdencidria, fiscal, civil ou comercial,
resultantes da execugdo do objeto contratual, eximindo a Administracdo Publica de qualquer
solidariedade ou responsabilidade por eventuais inadimplementos ou demandas judiciais.
6.3. Manter durante toda a execucdo contratual todas as condi¢cdes de habilitacdo e
qualificagao exigidas.

6.4. Promover a substituicdo do empregado posto a servico da contratante de forma a garantir
a continuidade dos servicos, observados os seguintes prazos:

6.4.1. Nos casos previsiveis (férias, licencas programadas ou afastamentos planejados): a
substitui¢do devera ocorrer de forma imediata no primeiro dia do evento, devendo a
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contratada identificar o substituto ao fiscal do contrato com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas;

6.4.2. Nos casos imprevisiveis (faltas injustificadas, atestados médicos subitos ou
emergéncias): a substituicdo devera ocorrer no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas a
contar da auséncia ou da comunicacdo do fiscal do contrato, com a devida identificacao
prévia do substituto.

6.5. A auséncia de substituicdo podera caracterizar inexecugao parcial do contrato, sujeitando
a contratada as penalidades previstas.

6.6. Disponibilizar supervisor/preposto responsavel pela execu¢do contratual.

6.7. Cumprir integralmente a convengao coletiva da categoria profissional.

6.8. Efetuar pagamento pontual de salarios, beneficios e encargos trabalhistas.

6.9. Fornecer uniformes, EPIs e identificacao funcional.

6.10. Apresentar mensalmente toda a documentacao exigida para fins de pagamento.

6.11. Responder por danos causados a Administragdo ou terceiros.

6.12. Substituir empregados mediante justificativa formal da fiscalizacdo.

6.13. Registrar formalmente todos os empregados vinculados ao contrato.

6.14. Observar integralmente os arts. 129 a 153 da CLT, especialmente o art. 142 da CLT
quanto ao correto pagamento de férias.

6.15. Apresentar comprovagao de concessao e pagamento de férias e adicional constitucional.
6.16 Os servigos contratados deverdo ser executados dentro do melhor padrao de qualidade
e confiabilidade;

6.17 Sao de inteira responsabilidade da CONTRATADA, o fornecimento de toda mao de
obra necessaria a fiel e perfeita execugdo do objeto do presente contrato, bem como os
encargos previdenciarios, trabalhistas e outros de qualquer natureza, decorrentes da execugao
do contrato;

6.18. Independentemente da quantidade de dias corridos e de dias uteis de cada més, para
efeitos de faturamento, sera considerado més comercial de 30 (trinta) dias, conforme valor
mensal fixado em contrato, exceto nos meses de inicio e término do contrato ou em que
ocorrerem faltas na prestacdo dos servigos, onde o faturamento sera proporcional ao nimero
de dias corridos em que houver a efetiva prestacdo dos servigos.

6.19 A contratada e seus empregados deverdo observar integralmente a Lei Geral de Prote¢ao
de Dados — LGPD (Lei Federal n® 13.709/2018), responsabilizando-se por eventual uso
indevido, divulgagao, vazamento ou tratamento irregular de dados pessoais e dados sensiveis
acessados durante a execugao contratual.

6.19.1 Os empregados deverdo firmar termo de confidencialidade quando solicitado pela
Administragao.

6.19.2 E dever da CONTRATADA orientar e treinar seus empregados sobre os deveres,
requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.

6.20. A Contratada vincula-se a obrigacdo de efetuar o pagamento dos saldrios de seus
empregados alocados na execucdo deste objeto, impreterivelmente, até o 5° (quinto) dia util
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do més subsequente ao da prestacdo dos servigos, em estrita observancia a Consolidagdo das
Leis do Trabalho (CLT).

6.20.1. O adimplemento das obrigagdes trabalhistas por parte da Contratada ndo esta
condicionado, sob nenhuma hipotese, ao prévio repasse ou pagamento das faturas por parte
da Administragdo Publica, sendo dever expresso da Contratada dispor de capital de giro
suficiente para arcar com todos os 6nus contratuais e trabalhistas, haja vista que os prazos de
tramitagdo processual do 6rgdo publico sdo autonomos e distintos daqueles vigentes na
relacdo de trabalho.

6.21. Fornecer e-mail e telefone para o contato e solicitacdo dos servigos, bem como manter
atualizado o enderego da sede da empresa ou escritdrio comercial.

6.22. Responsabilizar-se pela solidez, seguranca e perfeita execugcdo dos servigos
contratados, obrigando-se a sanar, as suas expensas, todas as inconformidades apontadas pela
fiscaliza¢dao, bem como a refazer ou reexecutar, no todo ou em parte, as atividades que forem
julgadas improprias, defeituosas ou incorretas.

6.23. Responsabilizar-se por todo e qualquer acidente dos profissionais durante a execugao
dos servigos, em conformidade com as leis trabalhistas e previdenciarias e demais exigéncias
legais para o exercicio das atividades.

6.24. Responder, perante a Administracdo e terceiros prejudicados pelos prejuizos ou danos
decorrentes de sua culpa ou dolo na execucao dos servigos ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento exercido pelo Municipio.

6.25. Zelar pelos equipamentos, materiais e utensilios de propriedade dos o6rgdos da
Administragdo Publica Municipal, colocados a disposi¢cdo da empresa para a execugdo dos
servigos, bem como comunicar ao fiscal qualquer problema que por ventura venha acontecer,
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

6.26. Nao sera permitido que os funcionarios da Contratada continuem nos locais de servigo
fora de seus horarios de trabalho e/ou quando do término do contrato.

6.27. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Convengao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por
todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributdrias e as demais previstas em
legislagdo especifica, cuja inadimpléncia nao transfere a responsabilidade & Contratante.
6.28. E responsabilidade exclusiva da empresa contratada o cometimento de erro ou fraude
no enquadramento sindical e o eventual 6nus financeiro decorrente, por repactuagdo ou por
for¢a de decisdo judicial, em razao da necessidade de se proceder ao pagamento de diferencas
salariais e de outras vantagens, ou ainda por intercorréncias na execu¢do dos servicos
contratados, resultante da adogao de instrumento coletivo do trabalho inadequado.

6.29. Nao serao incluidas nas planilhas de custos e formacao de precos as disposicoes
contidas em Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem de pagamento de
participag@o dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria
ndo trabalhista, de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a
Administragdo Publica, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores
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ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os
insumos relacionados ao exercicio da atividade;
6.30. O inadimplemento de obrigagdo contratual relevante ou a manutenc¢do de irregularidade

que comprometa a adequada execugao do objeto por prazo superior a 30 (trinta) dias, apds
regular notificacdo da Contratada, podera ensejar a extingdo unilateral do contrato pela
Administragdo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa, sem prejuizo da aplicagao das

demais sangoes cabiveis.

6.31. Promover treinamento inicial dos empregados vinculados a execu¢do contratual antes
do inicio das atividades e reciclagem peridodica, no minimo a cada 12 (doze) meses,
contemplando, no que couber:

I — atendimento ao publico;

IT — ética, urbanidade e postura profissional;

IIT — sigilo funcional e protecdo de dados pessoais;

IV — rotinas administrativas relacionadas ao posto;

V — utilizagdo dos sistemas fornecidos pelo Municipio, quando aplicavel.

6.31.1.

Sempre que solicitado pela fiscalizacdo, a Contratada deverd comprovar

documentalmente a realizacdo dos treinamentos previstos neste item.

7. OBRIGACOES DO MUNICIPIO
7.1. Constituem obrigacdes do Municipio, sem prejuizo das demais previstas neste Termo de
Referéncia, no contrato e na Lei Federal n° 14.133/2021:

I — exigir o cumprimento integral de todas as obrigagdes assumidas pela
contratada;

I — acompanbhar, fiscalizar e supervisionar a execug¢ao contratual, nos termos dos
arts. 117 e 140 da Lei Federal n® 14.133/2021;

IIT — designar formalmente gestor e fiscais do contrato, administrativo e técnico,
quando cabivel;

IV —registrar formalmente as ocorréncias relacionadas a execucao contratual;

V — comunicar formalmente a contratada quaisquer irregularidades verificadas
na execucao dos servigos;

VI — promover diligéncias e solicitar documentos necessarios a verificagdo do
cumprimento das obrigacdes contratuais, trabalhistas, previdencidrias e fiscais;
VII — efetuar os pagamentos devidos apos a comprovacdo da regular execugao
dos servicos e do cumprimento das obrigacdes previstas no contrato;

VIII — realizar glosas, retengdes cautelares € demais medidas administrativas
cabiveis nos casos de inexecucao parcial, falhas operacionais ou inadimplemento
contratual;

IX — disponibilizar a contratada acesso as dependéncias, informagdes e condigdes
necessarias a adequada execug¢do contratual;

X — aplicar as sangdes administrativas cabiveis, assegurados o contraditorio e a
ampla defesa;

XI — manter controle e acompanhamento da execugdo dos postos contratados;
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XII - verificar a manutengao das condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas

durante toda a execugao contratual.
7.2. A fiscalizagdo da execucdo contratual ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada pelos danos causados a Administragdo ou a terceiros, tampouco implica
corresponsabilidade do Municipio pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e
comerciais resultantes da execugado do contrato, ressalvadas as hipoteses previstas em lei.
7.3. A atuacdo da fiscalizagdo deverd limitar-se ao acompanhamento da execugao contratual,
vedada a subordinagdo direta dos empregados da contratada aos agentes publicos do
Municipio.
7.4. As comunicagdes entre a fiscalizagdo e a contratada deverdo ocorrer preferencialmente
por meio formal, admitindo-se registros eletronicos, notifica¢des, atas, relatorios e ordens de
Servigo.
7.5. O Municipio poderé exigir a substituicdo de empregado que:
I — apresente conduta incompativel com a execucao dos servigos;
IT — descumpra normas internas da Administragao;
IIT — apresente desempenho insuficiente;
IV — pratique atos incompativeis com a urbanidade, ética ou sigilo exigidos para a execugao
contratual.
7.6. A fiscalizacdo contratual poderd determinar medidas corretivas necessarias a adequada
execucao dos servicos, sem que isso configure ingeréncia na administragdo da contratada ou
vinculo de subordinagao trabalhista.

8. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

8.1. A execugdo dos servigos ocorrera de forma continua, didria e ininterrupta, em dias uteis,
conforme os postos, jornadas e horarios definidos pela Administragao.

8.2. Os empregados da contratada permanecerao a disposi¢cao da Administracdo durante toda
ajornada contratada, observados os periodos de descanso legalmente previstos e os intervalos
intrajornada.

8.3. A contratada deverd manter integralmente preenchidos os postos contratados durante
toda a execugdo contratual, responsabilizando-se pela imediata substitui¢do de empregados
ausentes, afastados, desligados ou impedidos de comparecer ao servigo.

8.3.1. A contratada deverd manter controle eletronico ou documental diario de frequéncia dos
empregados vinculados ao contrato, disponibilizando os registros ao fiscal do contrato
sempre que solicitado.

8.3.2. A auséncia de comprovacao da cobertura do posto presumira sua ndo execucao para
fins de glosa, sem prejuizo da aplicagdo das san¢des administrativas cabiveis.

8.3.3. Considera-se posto descoberto a auséncia de empregado sem reposicao efetiva durante
o periodo contratualmente previsto para prestacdo dos servigos.

8.3.4. A cobertura parcial da jornada podera ensejar glosa proporcional ao periodo ndo
executado.

8.4. Os postos descobertos poderdo ensejar:
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I — glosa proporcional dos valores correspondentes ao periodo nao executado;

IT — aplicagdo de multa contratual;

IIT — instauragdo de processo administrativo sancionador;

IV — caracterizacdo de inexecu¢do contratual parcial ou total, conforme a

gravidade da ocorréncia.
8.5. A contratada devera organizar as escalas de trabalho de modo a assegurar a continuidade
da prestagcdo dos servigos durante os intervalos intrajornada, quando a natureza do posto
exigir atendimento continuo.
8.6. A definicdo dos horarios de execugdo dos servicos observara a necessidade da
Administragdo e podera ser ajustada mediante solicitacdo formal do fiscal do contrato,
respeitados os limites da legislacdo trabalhista e da convengdo coletiva aplicavel.
8.7. A contratada devera designar preposto responsavel pelo acompanhamento operacional
da execucao contratual, com disponibilidade para atendimento das demandas da fiscalizagao
durante todo o periodo de execugao dos servigos.
8.8. A auséncia reiterada de cobertura dos postos, a deficiéncia operacional grave ou a ndo
reposi¢ao de empregados podera caracterizar falha grave de execugdo contratual, sujeitando
a contratada as penalidades previstas neste Termo de Referéncia ¢ na Lei Federal n°
14.133/2021.

9. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGCAO DO CONTRATO
9.1. A gestao e fiscalizacdo observardo os arts. 117 e 121 da Lei Federal n® 14.133/2021.
9.2. A fiscalizagdo administrativa abrangera:

e conferéncia de frequéncia;

e conferéncia de substituicdes;

e conferéncia de salarios;

e conferéncia de FGTS;

e conferéncia previdenciaria;

e conferéncia de beneficios;

e conferéncia documental;

e registro formal de ocorréncias.
9.3. A fiscalizacdo podera exigir substituicdo de empregados cuja atuagdo seja considerada
inadequada.
9.4. A contratada devera manter preposto disponivel durante toda a execucao contratual.
9.5 O Municipio reserva-se ao direito de fiscalizar, de forma permanente, a prestagdo dos
servigos, podendo proceder a rescisdo contratual, em casos de ma prestagdo, verificada neste
processo administrativo, com garantia do contraditorio e da ampla defesa.
9.6 . Toda e qualquer alteracdo nos servigos ora contratados somente podera ser efetivada
mediante prévia e expressa autorizacao por escrito.
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9.7.  Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execu¢do sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

9.8.  As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e o Contratado devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica
para esse fim.

9.9. O o6rgdo ou entidade poderd convocar o preposto da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

9.10. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do
plano de fiscalizagdo, que conterd informacgdes acerca das obrigagdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar
de execugao do Contratado, quando houver, do método de aferi¢ao dos resultados e das
sancoes aplicaveis, dentre outros.

9.11 O Contratado designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdao
dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugdo do objeto
Contratado.

Fiscalizagcao Técnica

9.12. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragao.

9.13. O fiscal técnico do contrato anotara no histdrico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descri¢do do que for necessario
para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

9.14. Identificada qualquer inexatiddao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitird notificacdes para a corre¢do da execucdo do contrato, determinando prazo para a
corregao.

9.15. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a
situagdo que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para
que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

9.16. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

9.17. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a
prorrogacdo contratual.

9.18. Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo, inerentes ao Objeto deste Contrato, deverdo ser
prontamente atendidas pela Contratada, sem qualquer dnus para o Municipio.

9.18.1. Qualquer fiscalizagao exercida pela Administracdo, feita em seu exclusivo interesse,
ndo implica corresponsabilidade pela prestagao dos servigos e ndo exime a CONTRATADA
de suas obriga¢des pela fiscalizagdo e perfeita execucao do Contrato.
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9.19. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
Contratado, 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, nao implica corresponsabilidade do Contratante ou
de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

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

9.21. A fiscalizagdo do Municipio em especial, devera verificar a qualidade dos servigos
prestados, podendo exigir a substituicdo do profissional quando este ndo atender os termos
do que lhe foi proposto e contratado, sem que assista a adjudicataria qualquer indenizacao
pelos custos dai decorrentes.

9.22. A fiscalizagdao administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando -se em consideragdo falhas que impactem o contrato como um todo e nao apenas
erros ¢ falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.
9.23. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4,
dentre outras, as seguintes comprovagdes:

9.23.1 No caso de empresas regidas pela Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT):
9.23.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada devera apresentar a
seguinte documentagao:

9.23.1.1.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fun¢do, horario
do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢gdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servigos,
quando for o caso;

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

9.23.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os
Servigos; ¢
9.23.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servigos ao setor

responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel
a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF):
9.23.1.2.1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);

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

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

9.23.1.2.4.  Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

9.23.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes
documentos:
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9.23.1.3.1.  extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administragdo Contratante;

9.23.1.3.2.  copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos
servicos, em que conste como tomador a parte contratante;

9.23.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacao dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios;
9.23.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-alimentagao,
entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convengdo ou Acordo Coletivo
de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servicos e de qualquer empregado;
9.23.1.3.5.  comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
que forem exigidos por lei ou pelo contrato; e

9.23.1.3.6. documentos comprobatorios de que o capital social integralizado da empresa
¢ compativel com o nimero de empregados, na forma do art. 4°-B da Lei n® 6.019/1974 .
9.23.2 A contratada devera comunicar imediatamente ao Municipio qualquer reclamatoria
trabalhista ajuizada por empregado vinculado ao contrato.

9.23.2.1 A auséncia de comunica¢ao podera caracterizar descumprimento contratual.

10. MEDICAO E PAGAMENTO

10.1. O pagamento serd mensal, mediante comprovag¢do da efetiva execucao dos servicos.
10.2. O pagamento ficard condicionado a apresentacdo cumulativa dos seguintes
documentos, observado o Anexo II deste Termo de Referéncia — Checklist Mensal:

I — nota fiscal;

IT — relacao nominal dos empregados vinculados ao contrato;

IIT — comprovantes de pagamento salarial;

IV — comprovantes de deposito do FGTS;

V — comprovantes de recolhimento previdencidrio;

VI — folha de pagamento;

VII — comprovantes de fornecimento de vale-transporte, se houver;

VIII - comprovantes de fornecimento de beneficios previstos na convencao coletiva;

IX —registros de ponto;

X — certiddes de regularidade fiscal e trabalhista;

XI — comprovantes de férias quando aplicavel.

A documentagdo devera ser entregue ao final de cada més na respectiva secretaria, logo apds
conferéncia e assinatura do responsavel da pasta, e serd encaminhado para a Secretaria da
Fazenda, que efetuara o pagamento conforme agenda da mesma.

10.2.1. Em caso de envio de documentagdo por via digital a empresa devera:

I — proceder a digitalizagdo dos documentos enviando-os em formato PDF, por meio de seu
e-mail corporativo, ao endereco eletronico oficial do municipio informado pelo fiscal do
contrato;
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IT — ndo serdo aceitos envios por aplicativos de mensagens instantaneas (ex.: WhatsApp) a
contas pessoas de servidores. Toda comunicagdo ocorrerd exclusivamente por canais
institucionais.

IIT - A documentagdo encaminhada devera estar devidamente digitalizada, sem rasuras ou
adulteragdes, com imagens alinhadas, legiveis e em adequada qualidade, nao sendo admitidos
arquivos com cortes, inclinagdes, desfoque, baixa resolugdo ou quaisquer elementos que
comprometam a perfeita leitura e analise dos documentos.

IV — O envio dos documentos por meio eletronico implica a declaragao formal da contratada
sobre a autenticidade e a integridade de todo o conteudo apresentado, que deve estar assinado
digitalmente pela empresa ou por seu representante legal. A identificagdo de qualquer
falsidade ou adulteragdo sujeitara a empresa as sangdes contratuais e as penalidades civis e
criminais cabiveis — ficando o Municipio isento de qualquer responsabilidade por eventuais
fraudes documentais.

10.3. O pagamento serd efetuado junto a Tesouraria Municipal, em conta corrente indicada
pela contratada, a qual devera ser obrigatoriamente uma conta juridica vinculada ao CNPJ da
empresa contratada, a vista do documento fiscal apresentado, devendo este estar devidamente
atestado pelo setor e servidor responsavel pela fiscalizacdo e acompanhamento da execugao
do contrato.

10.4. A nota fiscal/fatura emitida pelo fornecedor deverd conter, em local de facil
visualizacdo, a indica¢do do n.° do contrato, do n° do empenho e o do n° da conta bancaria a
fim de se acelerar o tramite de recebimento do item e posterior liberacdo do documento fiscal
para pagamento.

10.4.1. Considerando que o objeto da presente contratagdo consiste na presta¢ao de servigos
continuados de recepcionistas com dedicacdo exclusiva de mao de obra, caracterizando
cessdo de mao de obra nos termos da legislagao tributaria e trabalhista aplicavel, ndo sera
admitida a contratagdo de empresa que se beneficie da condigdo de optante pelo Simples
Nacional, salvo as excecoes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar n° 123, de
14 de dezembro de 2006.

10.4.1.1. A vedagdo fundamenta-se no art. 17, inciso XII, da Lei Complementar n° 123/2006,
tendo em vista que os servigos de recep¢ao objeto desta contratagdo ndo se enquadram nas
excegOes permitidas para cessdo de mao de obra (como limpeza, vigilancia e obras).
10.4.1.2. Caso a licitante vencedora seja optante pelo Simples Nacional na data da licitagao,
deverd comprovar obrigatoriamente, como condi¢do prévia e indispensavel para a assinatura
do contrato, a solicitacdo de exclusdo desse regime tributdrio perante a Receita Federal,
migrando para o regime do Lucro Presumido ou Lucro Real.

10.4.1.3. Em decorréncia do desenquadramento, a CONTRATADA sujeitar-se-4 as retencoes
tributarias e previdencidrias regulamentares aplicaveis ao regime geral, devendo apresentar,
a cada Nota Fiscal e/ou Fatura emitida, a comprovacgao de regularidade com todas as suas
obrigagdes trabalhistas e encargos sociais, tais como INSS (cota patronal inclusa) e FGTS,
devidamente quitados.
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10.4.2. O Municipio dispora de um prazo de até 3 (trés) dias uteis para ultimar o devido
atesto, desde que tenham sido satisfeitas todas as exigéncias. Documentos de cobranga,
rejeitados por erros ou incorre¢des em seu preenchimento, serdo formalmente enviados ao
contratado no prazo maximo de 04 (quatro) dias tteis, contados da data da sua apresentagao.
10.5. Os documentos de cobranga, escoimados das causas que motivaram a rejei¢ao, deverao
ser reapresentados num prazo maximo de 03 (trés) dias uteis. Em caso de rejeicdo da Nota
Fiscal e/ou Fatura, motivada por erro ou incorregao, o prazo de até 30 (trinta) dias passara
a ser contado a partir da data de reapresentagdo.
10.6. O Municipio ndo fard nenhum pagamento a Contratada, enquanto pendente a liquidacao
de qualquer obrigacdo financeira que lhe for imposta em virtude de penalidade ou
inadimpléncia contratual.
10.7. O inadimplemento trabalhista podera ensejar retengdo cautelar de pagamentos.
10.8. O Municipio poderd efetuar pagamento direto aos trabalhadores em caso de
inadimplemento da contratada, mediante prévio procedimento administrativo, assegurado
contraditdrio a contratada, realizando compensacao integral dos valores nas faturas devidas.
10.9. Havendo postos descobertos, faltas nao substituidas ou inexecucao parcial, poderdo
ocorrer glosas proporcionais.
10.10 Os pagamentos salariais por parte da contratada aos seus colaboradores/empregados
deverdo ser comprovados mediante apresentacdo de comprovantes bancarios
individualizados e nominalmente identificados, vedados recibos genéricos ou documentos
produzidos unilateralmente pela contratada.”
10.10.1 O atraso salarial superior a 5 (cinco) dias Uteis podera ensejar, observada a
gravidade da ocorréncia e a reincidéncia:

I — retencdo cautelar de pagamentos;

IT — abertura imediata de processo sancionatorio;

IIT — execucdo da garantia contratual;

IV — pagamento direto aos trabalhadores;

V —rescisdo contratual por inexecugao grave.”

11. GARANTIA CONTRATUAL

11.1. Sera exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n°
14.133, de 2021, com validade durante a execu¢do do contrato e 90 (noventa) dias apos
término da vigéncia contratual, podendo o Contratado optar pela caucao em dinheiro ou em
titulos da divida publica, seguro-garantia, fianca bancaria ou titulo de capitaliza¢do, em valor
correspondente a 05% (cinco por cento) do valor anual da contratagao.

11.2. Em caso de opgao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria deverd apresenta-la, no
maximo, até a data de assinatura do contrato.

11.2.1 A apdlice de seguro-garantia permanecerd em vigor mesmo que o Contratado nao
pague o prémio nas datas convencionadas.

11.2.2 Caso o adjudicatéario ndo apresente a ap6lice de seguro de garantia antes da assinatura
do contrato, ocorrerd a preclusdo do direito de escolha dessa modalidade de garantia.
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11.2.3 A apolice de seguro-garantia devera acompanhar as modificagdes referentes a
vigéncia do contrato principal mediante a emissdo do respectivo endosso pela seguradora.
11.2.4 Sera permitida a substitui¢do da apodlice de seguro-garantia na data de renovagdo ou
de aniversario, desde que mantidas as condi¢gdes e coberturas da apdlice vigente e nenhum
periodo fique descoberto, ressalvados os periodos de suspensdao contratual.
11.2.5 Caso o adjudicatario ndo opte pelo seguro-garantia ou ndo apresente a apodlice de
seguro de garantia antes da assinatura do contrato, devera apresentar, no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contado da
assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de garantia nas modalidades de caugdo em
dinheiro ou titulos da divida publica, fianga bancéria ou titulos de capitalizagao.

11.3. Caso seja a garantia em dinheiro a modalidade de garantia escolhida pelo Contratado,
devera ser efetuada em favor do Contratante, em conta especifica na Caixa Econdmica
Federal, com correcdo monetaria.

11.4. Caso a opcao seja por utilizar titulos da divida ptblica, estes devem ter sido emitidos
sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquida¢ado e de custddia
autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdmicos,
conforme definido pelo Ministério competente.

11.5. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera ser emitida por banco
ou instituicdo financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do
Brasil, e devera constar expressa renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Codigo
Civil.

11.6. Na hipotese de op¢ao pelo titulo de capitalizagdo, a garantia devera ser custeada por
pagamento Unico, com resgate pelo valor total, sob a modalidade de instrumento de garantia,
emitido por sociedades de capitalizagdo regulamente constituidas e autorizadas pelo Governo
Federal.

11.6.1 O titulo de capitalizagdo devera ser apresentado ao Contratante juntamente com as
condig¢des gerais e o numero do processo administrativo sob o qual o plano de capitalizagao
foi aprovado pela Susep (art. 8°, III, da Circular SUSEP n° 656, de 11 de margo de 2022).
11.6.2. O titulo de capitalizagdo apresentado devera conter cldusula especifica de cessdo de
direitos de resgate em favor do Municipio, permanecendo vigente por todo o periodo de
execucao do contrato e eventuais prorrogacdes, até a efetiva extingdo das obrigacdes
contratuais.

11.7. A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, sob pena de nao
aceitagdo, o pagamento de:

11.7.1 prejuizos advindos do nao cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento
das demais obrigacdes nele previstas;

11.7.2 multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administra¢do a contratada; e

11.7.3 obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS,
ndo adimplidas pelo Contratado.

11.8 A garantia deverd contemplar cobertura para obrigagdes trabalhistas, previdenciarias
e verbas rescisorias inadimplidas.
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11.8.1 O pagamento direto ndo pode estar condicionado ao transito em julgado de decisdo
judicial, sendo suficiente decisdo definitiva em processo administrativo, que apure o
montante devido.

11.9. No caso de alteragao do valor do contrato, ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada ou renovada, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por
igual periodo, contado da data de assinatura do termo aditivo ou da emissao do apostilamento,
seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagao.

11.10. Na hipoétese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da
Administragdo, o Contratado ficara desobrigado de renovar a garantia ou de endossar a
apolice de seguro até a ordem de reinicio da execu¢do ou o adimplemento pela
Administragao.

11.11. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer
obriga¢do, o Contratado obriga-se a fazer a respectiva reposi¢do no prazo maximo de 10 (dez)
dias uteis, prorrogéaveis por igual periodo, a critério do Contratante, contados da data em que
for notificada .

11.12. O Contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria.
11.12.1 O emitente da garantia ofertada pelo Contratado devera ser notificado pelo
Contratante quanto ao inicio de processo administrativo para apuragdo de descumprimento
de clausulas contratuais.

11.12.2 Caso se trate da modalidade seguro-garantia, ocorrido o sinistro durante a
vigéncia da apolice, sua caracterizacdo e comunicacao poderdo ocorrer fora desta vigéncia,
ndo caracterizando fato que justifique a negativa do sinistro, desde que respeitados os prazos
prescricionais aplicados ao contrato de seguro, nos termos do art. 20 da Circular Susep n°
662, de 11 de abril de 2022.

11.13. Extinguir-se-4 a garantia com a restituicdo da carta fianga, autorizagdo para a
liberacao de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia ou anuéncia ao resgate
do titulo de capitalizagdo, acompanhada de declaragdo do Contratante, mediante termo
circunstanciado, de que o Contratado cumpriu todas as clausulas do contrato.

11.13.1 A extingdo da garantia na modalidade seguro-garantia observard a
regulamentacao da Susep.

11.13.2 A Administracdo devera apurar se ha alguma pendéncia contratual antes do
término da vigéncia da apdlice.

11.14. A garantia somente serd liberada ou restituida apos a fiel execu¢do do contrato ou
apds a sua extingdo por culpa exclusiva da Administracdo e, quando em dinheiro, sera
atualizada monetariamente.

11.14.1 Em se tratando de servicos executados com dedicagdo exclusiva de mao de
obra, a garantia somente serd liberada ante a comprovagdo de que o Contratado pagou todas
as verbas rescisorias decorrentes da contratagdo, sendo que, caso esse pagamento nao ocorra
até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia devera ser
utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussodes
previdencidrias e relativas ao FGTS, observada a legislacdo que rege a matéria;
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11.14.2 Também podera haver liberagdo da garantia se a empresa comprovar que 0s
empregados serdo realocados em outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a
interrupg¢ao do contrato de trabalho;
11.14.3 Por ocasido do encerramento da prestagdo dos servigos Contratados, a
Administragao Contratante podera utilizar o valor da garantia prestada para o pagamento
direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da nao comprovagao: (1) do
pagamento das respectivas verbas rescisorias ou (2) da realocagao dos trabalhadores em outra
atividade de prestagdo de servigos.
11.15. O Contratado autoriza o Contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma
prevista neste Termo de Referéncia.
11.16. O garantidor ndo ¢ parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo
Contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sanc¢des a contratada.
11.17. A garantia de execucdo ¢ independente de eventual garantia do produto ou servigo
prevista neste Termo de Referéncia.
11.18. A garantia devera assegurar cobertura de:

e prejuizos decorrentes da inexecucao contratual;

e multas aplicadas;

e obrigacdes trabalhistas;

e obrigacdes previdencidrias;

e verbas rescisorias.
11.19. A garantia devera permanecer valida durante toda a execugdo contratual.

12. REAJUSTAMENTO DOS CUSTOS DE MERCADO, REPACTUACAO,
REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO
12.1 Reajustamento dos custos de mercado
12.1.1. Os custos decorrentes de insumos, materiais, uniformes, despesas administrativas,
tributos, equipamentos, custos indiretos € demais componentes ndao vinculados diretamente
a mao de obra poderdo ser reajustados anualmente, observado o interregno minimo de 12
(doze) meses, contado da data da apresentacao da proposta.
12.1.2. O reajustamento sera aplicado exclusivamente sobre as parcelas classificadas como
custos de mercado na planilha de composicao de custos e formagao de precos, vedada sua
incidéncia sobre parcelas relativas a mao de obra vinculadas a convencdo coletiva de
trabalho.
12.1.3. O reajustamento observara a variacao do indice IPCA/IBGE, ou outro indice oficial
que venha a substitui-lo, mediante aplicacao da seguinte formula:
R=V I-10)/10
Onde:

o R =valor do reajustamento;

e V =valor da parcela contratual reajustavel;

e I =indice correspondente ao més do reajustamento;
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e 10 = indice correspondente ao més da apresentagcdo da proposta.
12.1.4. Na hipotese de extingdo ou impossibilidade de utilizacdo do indice previsto, sera
adotado outro indice oficial que reflita a variagdo dos custos de mercado, mediante
apostilamento ou termo aditivo.
12.1.5. O reajustamento sera formalizado preferencialmente mediante apostilamento, nos
termos da Lei Federal n® 14.133/2021.
12.1.6. Nao sera admitida aplicagdo cumulativa de reajustamento sobre parcelas ja
recompostas mediante repactuagao ou reequilibrio econdomico-financeiro.

12.2 REPACTUACAO
12.2. Repactuacio dos custos de mao de obra
12.2.1. A repactuagdo destina-se exclusivamente a recomposicao dos custos decorrentes de
mao de obra vinculada a convencao coletiva, acordo coletivo, dissidio coletivo ou sentenca
normativa aplicavel a categoria profissional envolvida na execucao contratual.
12.2.2. A repactuacdo observara o interregno minimo de 12 (doze) meses, contado:
I — para a primeira repactuagdo, da data do inicio dos efeitos financeiros da convengao
coletiva vigente a época da apresentacdao da proposta;
II — para as repactuagdes subsequentes, da data dos efeitos financeiros da ultima repactuagdo
concedida para a mesma parcela de custos.
12.2.3. O pedido de repactuagdo devera ser formalizado durante a vigéncia contratual e antes
da assinatura de eventual termo aditivo de prorrogagdo, sob pena de preclusdo quanto aos
periodos ja consumados, observada a legislacdo e a jurisprudéncia aplicaveis.
12.2.4. A contratada devera instruir o pedido com:

I — requerimento formal;

IT — nova planilha de composi¢ao de custos e formagao de pregos;

IIT — memoria de calculo detalhada;

IV — convengao coletiva, acordo coletivo, dissidio coletivo ou sentenca

normativa aplicavel;

V — demonstracao analitica da efetiva variagao dos custos;

VI — documentos complementares eventualmente solicitados pela

Administracgao.
12.2.5. A repactuagdo limitar-se-4 exclusivamente as parcelas efetivamente impactadas pela
alteracao dos custos da mao de obra, vedada:

I — inclusdo de custos nao previstos originalmente na proposta;

IT — inclusao de beneficios ndo obrigatdrios;

IIT — inclusdo de vantagens nao decorrentes de lei ou instrumento coletivo;

IV — recomposicao genérica ou presumida de custos.
12.2.6. Os efeitos financeiros da repactuagdo retroagirdo a data-base da categoria
profissional, desde que o pedido tenha sido apresentado tempestivamente durante a vigéncia
contratual.
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12.2.7. Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuagdo
podera ser dividida em parcelas distintas, conforme os respectivos instrumentos coletivos
aplicaveis.

12.2.8. A repactuagdo sera formalizada preferencialmente mediante apostilamento.

12.2.9. Nao sera admitida aplicacao cumulativa de repactuagao sobre parcelas ja recompostas
mediante reajustamento ou reequilibrio econdmico-financeiro.

12.3 REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO
12.3. Reequilibrio econdomico-financeiro
12.3.1. O reequilibrio econdmico-financeiro do contrato podera ser concedido
excepcionalmente, nos termos do art. 124, inciso 11, alinea “d”, da Lei Federal n°
14.133/2021, exclusivamente nas hipoteses de ocorréncia superveniente de:

I — fatos imprevisiveis;

IT — fatos previsiveis de consequéncias incalculaveis;

III — caso fortuito;

IV — for¢a maior;

V — fato do principe;

VI — é4lea econdmica extraordindria e extracontratual.
12.3.2. O pedido de reequilibrio econdmico-financeiro devera ser formalmente instruido
com:

I — demonstra¢ao detalhada do evento ocorrido;

IT — comprovacao do nexo causal entre o evento e o desequilibrio alegado;

IIT — demonstragao analitica do impacto econdmico efetivamente suportado;

IV — memoria de calculo detalhada;

V — documentos comprobatdrios contemporaneos aos fatos alegados.
12.3.3. Nao caracterizam hipdtese de reequilibrio econdomico-financeiro:

I — variacdes ordinarias de mercado;

IT — oscilagdes inflacionarias normais;

IIT — aumentos decorrentes de convengao coletiva;

IV — erro de composi¢do da proposta;

V — subdimensionamento da planilha de custos;

VI — aumento previsivel de custos operacionais;

VII — redugdo de produtividade da contratada;

VIII — riscos ordindrios inerentes a atividade empresarial;

IX — fatos decorrentes de ma gestdo administrativa ou financeira da contratada.
12.3.4. O reequilibrio econdmico-financeiro limitar-se-4 exclusivamente a parcela
efetivamente impactada pelo evento extraordinario comprovado, vedada recomposi¢ao
integral, genérica ou presumida da proposta.
12.3.5. A concessao de reequilibrio economico-financeiro ndo afasta a necessidade de
demonstracdo da manutencgao da exequibilidade contratual.
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12.3.6. O pedido de reequilibrio econdmico-financeiro devera ser formulado durante a
vigéncia contratual, sob pena de preclusdo administrativa, ressalvadas hipoteses legalmente
excepcionais.

12.3.7. O reequilibrio econdmico-financeiro sera formalizado mediante termo aditivo.

12.4 VEDACAO DE SOBREPOSICAO DE RECOMPOSICOES
12.4.1. E vedada a utilizacdo cumulativa ou sobreposta de reajustamento, repactuacio e
reequilibrio econdomico-financeiro sobre a mesma parcela de custo e no mesmo periodo de
apuracao.
12.4.2. Cada mecanismo de recomposicdo observara exclusivamente sua hipotese legal
especifica, conforme a natureza da parcela impactada.
12.4.3. A Administragdo poderd realizar diligéncias e auditorias para verificar eventual
duplicidade de recomposi¢ao de custos.
12.4.4. A identificacdo de sobreposi¢ao indevida podera ensejar:

I — glosa dos valores;

IT — compensagao administrativa;

III — restituigdo ao erario;

IV — aplicagdo das sangdes cabiveis.

12.5 MATRIZ OBJETIVA DE APLICACAO DOS INSTITUTOS
12.5. Critérios objetivos de aplicacio dos instrumentos de recomposi¢cio econdomica
12.5.1. Aplicar-se-a:
I reajustamento: aos custos de mercado nao vinculados a mao de obra,
mediante indice inflacionario;
IT — repactuagdo: aos custos diretamente vinculados a convengao coletiva, acordo
coletivo, dissidio coletivo ou sentenc¢a normativa;
IIT — reequilibrio econdmico-financeiro: as hipdteses extraordinarias,
imprevisiveis ou de consequéncias incalculaveis, nos termos do art. 124, inciso
II, alinea “d”, da Lei Federal n® 14.133/2021.
12.5.2. A mera elevagdo ordinaria de custos operacionais, inflagdo comum, variagcdo cambial
previsivel ou erro de composi¢do da proposta ndo autoriza reequilibrio econdmico-
financeiro.
12.5.3. O deferimento de qualquer recomposi¢ao dependerda de andlise técnica da
Administragdo e comprovacao efetiva do impacto alegado.

13. EXTINCAO CONTRATUAL

13.1 O contrato sera extinto quando vencido o prazo nele estipulado, independentemente de
terem sido cumpridas ou ndo as obrigacdes de ambas as partes contraentes.

13.1.1. O contrato podera ser extinto antes do prazo nele fixado, sem 6nus para o contratante,
quando este 6rgao ou entidade nao dispuser de créditos orcamentarios para sua continuidade,
ou quando entender que o contrato ndo mais lhe oferece vantagem.
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13.1.2. A extingdo, na hipdtese do subitem anterior, ocorrera na proxima data de aniversario
do contrato, desde que haja a notificacdo do contratado pelo contratante nesse sentido com
pelo menos 2 (dois) meses de antecedéncia da data de aniversario.

13.1.3. Caso a notificacao da nao-continuidade do contrato de que trata este subitem ocorra
com menos de 2 (dois) meses de antecedéncia da data de aniversario, a extingao contratual
ocorrera apos 2 (dois) meses da data da comunicagao.

13.2. O contrato podera ser extinto antes de cumpridas as obrigagdes nele estipuladas, ou
antes do prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n.°
14.133/2021, bem como amigavelmente, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.
13.2.1. Nesta hipdtese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.

13.2.2. A alteracdo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa nao
ensejara a rescisdo se nao restringir sua capacidade de concluir o contrato.

13.2.2.1. Se a operacdo implicar mudanga da pessoa juridica contratado, devera ser
formalizado termo aditivo para alteragdo subjetiva.

13.3. O termo de rescisao, sempre que possivel, sera precedido de:

13.3.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;

13.3.2. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

13.3.3. Indenizagdes ¢ multas.

13.4. O ndo pagamento dos salarios e das verbas trabalhistas, e o ndo recolhimento das
contribui¢des sociais, previdencidrias e para com o FGTS podera dar ensejo a rescisdo do
contrato por ato unilateral e escrito do contratante e a aplicacao das penalidades cabiveis.
13.5. O contratante podera conceder prazo para que o contratado regularize suas obrigagdes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagcdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nao
identificar ma-fé ou a incapacidade de correcao.

13.6. Quando da rescisdo, o fiscal administrativo devera verificar o pagamento pelo
contratado das verbas rescisorias ou os documentos que comprovem que os empregados
serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a interrupgao
do contrato de trabalho.

13.7. Até que o contratado comprove o disposto no item anterior, o contratante retera:
13.7.1. a garantia contratual - prestada com cobertura para os casos de descumprimento das
obrigacdes de natureza trabalhista e previdenciaria, incluidas as verbas rescisorias -, a qual
sera executada para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administracdo, nos termos da
legislacdao que rege a matéria (art. 121, § 3°, [, e art. 139, III, b, da Lei n.° 14.133/2021); e
13.7.2. os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

13.8. Na hipotese do subitem anterior, ndo havendo quitacdo das obrigagdes por parte do
contratado no prazo de 30 (trinta) dias, o contratante poderd efetuar o pagamento das
obrigacdes diretamente aos empregados que tenham participado da execugdo dos servigos
objeto do contrato, deduzindo o respectivo valor do pagamento devido ao contratado (art.
121, §3°, inciso II, da Lei n° 14.133/2021).

13.9. O contratante podera ainda:
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13.9.1. nos casos de obrigacdo de pagamento de multa pelo contratado, reter a garantia
prestada a ser executada (art. 139, III, “c”, da Lei n.° 14.133/2021), conforme legislagdo que
rege a matéria; e
13.9.2. nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a
Administragdo, nos termos do inciso IV do art. 139 da Lei n.° 14.133, de 2021, reter os
eventuais créditos existentes em favor do contratado decorrentes do contrato.
13.10. O contrato podera ser rescindido no caso de se constatar a ocorréncia da vedacao
estabelecida art. 3°, § 3°, do Decreto n.° 7.203, de 4 de junho de 2010, que dispde sobre a
vedagdo do nepotismo no ambito da Administragdo Publica Federal.
13.11 O pagamento final do contrato ficara condicionado & comprovagao:

I — do pagamento das verbas rescisorias;

II — da quitacdo do FGTS rescisorio;

IIT — da emissdo das guias GRRF;

IV — da baixa da CTPS;

V — da inexisténcia de empregados vinculados ao contrato sem quitacdo

trabalhista.

14. CRITERIOS DE JULGAMENTO

14.1. O critério de julgamento sera menor prego por item, mensal.

14.2. As propostas deverdo observar integralmente os custos decorrentes da convengdo
coletiva aplicavel.

14.3. Serdo desclassificadas propostas inexequiveis.

15. ESTIMATIVA DE PRECOS
A estimativa de precos foi realizada mediante pesquisa de mercado, observadas as
disposi¢des da Lei Federal n® 14.133/2021.

16. DOTACAO ORCAMENTARIA
16.1. Todas as despesas tidas com o presente instrumento serdo suportadas pelas dotagdes
or¢amentarias:

Unidade: 0800 — Secretaria Mun. da Saude

Proj./Ativ.: 2025 — Manutenc¢do das atividades da Secretaria da Satde
Cédigo reduzido: 4460

Elemento: 3.3.90.39.99.30.00 — Outros Serv. de terceiros — Pessoa Juridica
Fonte de Recurso: 40 - ASPS

Unidade: 0201 — Gabinete do Prefeito

Proj./Ativ.: 2002 — Manuteng¢ao das atividades do Gabinete

Cddigo reduzido: 5020

Elemento: 3.3.90.39.99.30.00 — Outros Serv. de terceiros — Pessoa Juridica
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Fonte de Recurso: 001 — Livre

Unidade: 0601 — Secretaria Mun. de Educacio, Cultura e Desporto
Proj./Ativ.: 2015 — Manutencao das atividades Educacionais

Cdédigo reduzido: 5028

Elemento: 3.3.90.39.99.30.00 — Outros Serv. de terceiros — Pessoa Juridica
Fonte de Recurso: 0020 — MDE

Unidade: 01 — Secretaria de Obras

Orgﬁo: 05 — Sec. Mun. de Obras, Viacdo, Transp. e Trans.

Proj./Ativ.: 2010 — Manuteng¢ao das atividades da Secretaria de Obras
Codigo reduzido: 4557

Elemento: 3.3.90.39.99.30.00 — Outros Serv. de terceiros — Pessoa Juridica
Fonte de Recurso: 1500 — Recursos nao vinculados de Impostos
Detalhamento: 000 — Sem detalhamento

Unidade: 01 — Secretaria da Fazenda

Orgdo: 04 — Sec. Mun. da Fazenda

Proj./Ativ.: 2009 — Manuteng¢ao das atividades da Fazenda

Cddigo reduzido: 4544

Elemento: 3.3.90.39.99.30.00 — Outros Serv. de terceiros — Pessoa Juridica
Fonte de Recurso: 1500 — Recursos ndo vinculados de Impostos
Detalhamento: 000 — Sem detalhamento

17. SUBCONTRATACAO
17.1 Nao sera admitida a subcontratacao do objeto contratual.

18. DO ABANDONO CONTRATUAL
Considera-se abandono contratual:

I — auséncia de reposi¢cdo de postos essenciais por periodo superior a 24 horas;

II — paralisacdo injustificada dos servigos;
IIT — inadimplemento salarial reiterado;
IV — perda significativa da capacidade operacional.

Caracterizado o abandono, podera o Municipio:
a) executar imediatamente a garantia contratual;
b) promover contratacdo emergencial;
¢) efetuar pagamento direto aos trabalhadores;
d) rescindir unilateralmente o contrato.”

19. DA CAPACITACAO DOS COLABORADORES
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A contratada devera realizar treinamento inicial e periddico, a cada 12 (doze) meses, dos
empregados vinculados ao contrato, observado o item 4.5.,contemplando:

I — atendimento ao publico;

II — ética e urbanidade;

III — sigilo e protecao de dados;

IV — rotinas administrativas basicas;

V — utilizagdo dos sistemas fornecidos pelo Municipio, quando for o caso.

20. QUALIFICACAO TECNICA

20.1. Qualificagdo técnica operacional

A licitante devera comprovar aptidao para execu¢do de servigos compativeis com o objeto
licitado mediante apresentacdao de atestado(s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado.

20.2. Quantitativo minimo

Os atestados deverdo demonstrar execu¢do simultanea minima de 09 (nove) postos de
trabalho terceirizados com dedicagao exclusiva de mao de obra.

20.3. Experiéncia minima

A licitante deverd comprovar experiéncia na execucao de servicos terceirizados continuos
com dedicacao exclusiva de mao de obra.

21. SANCOES ADMINISTRATIVAS RELATIVAS AO CERTAME
21.1. Comete infragao administrativa, nos termos do art. 155 da Lei Federal n® 14.133/2021,
o licitante que:
I — deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;
IT — n3o manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;
I — ndo celebrar o contrato ou nao entregar a documentagdo exigida para a
contratagdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;
IV — apresentar declaragdo ou documentagdo falsa exigida para o certame;
V — fraudar a licitagao;
VI — comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
VII — praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagdo;
VIII — praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n® 12.846/2013.
21.2. Serao aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas previstas nesta clausula
as sancdes previstas na Lei Federal n® 14.133/2021, consistentes em:
I — adverténcia;
II — multa;
III — impedimento de licitar e contratar;
IV — declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.
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21.3. A sanc¢do de adverténcia serd aplicada exclusivamente na hipotese de infragdo prevista
no inciso I do item 21.1, quando ndo se justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave, nos
termos da Lei Federal n® 14.133/2021.
21.4. A sancao de impedimento de licitar e contratar sera aplicada nas hipoteses previstas nos
incisos II, III e IV do item 21.1, quando nao se justificar penalidade mais grave, pelo prazo
maximo de até 3 (trés) anos.
21.5. A sangdo de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar sera aplicada nas
hipoteses previstas nos incisos V, VI, VII e VIII do item 21.1, bem como nas hip6teses dos
incisos II, IIT e IV quando a gravidade da conduta justificar penalidade mais severa,
observando-se o prazo legal de 3 (trés) a 6 (seis) anos.
21.6. A aplicacdo das sangdes previstas nesta cldusula observard o devido processo
administrativo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa, nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021.
21.7. O licitante que, convocado dentro do prazo de validade da proposta, recusar-se
injustificadamente a assinar o contrato, a ata de registro de pregos ou a apresentar a
documentacdo necessaria a contratacao ficara sujeito a multa compensatoria correspondente
a 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagao.
21.8. A multa prevista no item anterior podera ser aplicada cumulativamente com a sangao
de impedimento de licitar e contratar, conforme a legislagdo aplicavel.
22. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A
EXECUCAO CONTRATUAL
22.1. Comete infra¢do administrativa, nos termos do art. 155 da Lei Federal n°® 14.133/2021,
a contratada que:
I — der causa a inexecugdo parcial do contrato;
IT — der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administragdo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse
coletivo;
IIT — der causa a inexecugao total do contrato;
IV — ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da
contratacdo sem motivo justificado;
V — apresentar documentagao falsa ou prestar declaracdo falsa durante a
execucao contratual;
VI praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;
VII — comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;
VIII — praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n® 12.846/2013.
22.2. Consideram-se, ainda, infracdes contratuais especificas, sem prejuizo de outras
previstas no contrato:

I — atraso no pagamento de salarios;
IT — inadimplemento de FGTS ou encargos previdenciarios;
IIT — auséncia de cobertura dos postos contratados;
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IV — ndo reposicao de empregados ausentes;
V — descumprimento das determinagdes da fiscalizacao;
VI — ndo apresentacao da documentacao trabalhista exigida;
VII — paralisagao injustificada dos servigos;
VIII — abandono contratual;
IX — descumprimento das obrigacdes relativas a prote¢ao de dados pessoais
e sigilo;
X — auséncia de atuagdo efetiva do preposto;
XI —reincidéncia em falhas operacionais anteriormente notificadas.
22.3. Serao aplicadas a contratada as seguintes sangoes:
I — adverténcia;
II — multa;
IIT — impedimento de licitar e contratar;
IV — declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.
22.4. A sangao de adverténcia podera ser aplicada nas hipoteses de infragdes leves que nao
resultem prejuizo relevante a execugdo contratual.
22.5. A multa poderd ser aplicada isolada ou cumulativamente com outras sangdes,
observados os principios da proporcionalidade e razoabilidade, bem como a vedagdo ao
enriquecimento sem causa da Administracao.
22.5.1. Multa moratoria
A multa moratéria serd aplicada em razdo de atraso injustificado no cumprimento das
obrigagdes contratuais:
I - 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso, calculada sobre o valor
mensal do contrato, limitada a 10% (dez por cento), nas hipoteses de:
a) atraso na reposicao de empregados;
b) atraso na apresentacdo de documentos exigidos pela fiscalizacao;
¢) atraso no atendimento de determinagdes formais da Administragao;
d) atraso no cumprimento de obrigacdes acessorias previstas no contrato.
I — ultrapassado o periodo de 20 (vinte) dias corridos de atraso, podera ser
caracterizada inexecugao parcial ou total, conforme o caso.
22.5.2. Multa compensatdria por inexecuc¢ao parcial
Sera aplicada multa compensatéria de até 10% (dez por cento) sobre o valor mensal da
contratagdo quando constatada:
I — prestagdo parcial dos servigos;
IT — auséncia de cobertura de postos de trabalho;
IIT — descumprimento de obrigagdes operacionais;
IV — reincidéncia em falhas anteriormente notificadas;
V — descumprimento de obriga¢des contratuais que comprometam a regular
execucao do objeto.
22.5.3. Multa compensatdria por inexecucio total
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Sera aplicada multa compensatoria de 20% (vinte por cento) sobre o valor anual atualizado
do contrato quando caracterizada:
I — paralisagdo injustificada dos servigos;
II — abandono contratual;
IIT — recusa injustificada em retomar a execugao;
IV — rescisdo contratual motivada por culpa da contratada;
V — qualquer hipétese que inviabilize definitivamente a execugao contratual.
22.5.4. Multas especificas relativas as obrigacdes trabalhistas
I — atraso no pagamento de salarios: multa de 2% sobre o valor mensal do
contrato por competéncia afetada;
IT — atraso ou auséncia de recolhimento de FGTS: multa de 2% por
competéncia;
IIT — atraso ou auséncia de recolhimento previdenciario: multa de 2% por
competéncia;
IV — ndo apresentacdo da documentacao trabalhista exigida: multa de 1% por
ocorréncia.
22.5.5. Multas especificas relativas aos postos de trabalho
I — posto descoberto por mais de 4 (quatro) horas: multa de 1% do valor mensal
do contrato por posto e por dia;
IT — auséncia de substitui¢do de empregado: multa de 1% do valor mensal do
contrato por posto e por dia;
IIT — reincidéncia: aplicacdo em dobro da multa originalmente prevista.
22.5.6. Limita¢ao das multas
O somatorio das multas aplicadas em razao de um mesmo fato gerador ndo podera exceder
20% (vinte por cento) do valor anual atualizado do contrato, sem prejuizo da rescisao
contratual e demais sancoes legais.
22.5.7. Relacio entre glosa e multa
A aplicacao de glosa ndo impede a aplicagdo de multa quando a mesma ocorréncia configurar
simultaneamente reducdo da execugdo contratual e infragdo administrativa, vedada a
duplicidade de penalizaciao pelo mesmo fundamento.
22.6. Sem prejuizo de outras hipoteses previstas contratualmente, poderdo ensejar aplicagao
de multa:
I — atraso salarial;
IT — posto descoberto;
IIT — auséncia de substituicao;
IV — descumprimento de prazo;
V — descumprimento de obrigagdes trabalhistas;
VI — paralisagdo parcial dos servicos;
VII — descumprimento de obrigagdes documentais;
VIII — falhas reiteradas na execu¢do contratual.
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22.7. A sangao de impedimento de licitar e contratar sera aplicada nas hipoteses previstas nos
incisos I, III e IV do art. 155 da Lei Federal n® 14.133/2021, pelo prazo maximo de até 3
(trés) anos.

22.8. A sancdo de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar sera aplicada nas
hipoteses previstas nos incisos V, VI, VII e VIII do art. 155 da Lei Federal n°® 14.133/2021,
pelo prazo de 3 (trés) a 6 (seis) anos.

22.9. Na aplicacao das sangdes serdo observados os critérios legais de proporcionalidade,
razoabilidade, gravidade da infracdo, danos causados, reincidéncia e demais parametros
previstos na Lei Federal n°® 14.133/2021.

22.10. A aplicagdo das sangdes observara processo administrativo proprio, assegurados o
contraditdrio e a ampla defesa.

22.11. O inadimplemento contratual por prazo superior a 30 (trinta) dias poderd ensejar
rescisdo unilateral do contrato, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

23. DAS GLOSAS CONTRATUAIS
23.1. A Administracdo podera realizar glosas nos pagamentos devidos & contratada sempre
que constatada inexecugao parcial, execucao inadequada, auséncia de cobertura de postos ou
qualquer situag¢do que implique reducao quantitativa ou qualitativa da execugdo contratual.
23.2. A glosa ndo possui natureza sancionatdria, consistindo em mecanismo de ajuste do
pagamento a efetiva execu¢ao dos servigos.
23.3. Poderao ensejar glosa, dentre outras hipoteses:

I — posto descoberto;

IT — auséncia de substitui¢do de empregado;

IIT — prestacdo parcial dos servigos;

IV — descumprimento de jornada;

V — falhas operacionais;

VI —ndo atendimento dos niveis minimos de qualidade;

VII — descumprimento de obrigagdes contratuais verificaveis pela fiscalizagao.
23.4. A glosa sera calculada proporcionalmente ao periodo e a extensdo da inexecu¢do
verificada.
23.5. A aplicagdo de glosa ndo impede a instauragao de processo administrativo sancionador.
23.6. Antes da glosa, a contratada sera cientificada da irregularidade, podendo apresentar
manifestagdo no prazo de 5 (cinco) dias tuteis.
23.7. As glosas poderdo incidir cumulativamente sobre ocorréncias distintas no mesmo
periodo de medigao.
23.8. A glosa ndo substitui nem impede a aplicacdo das sangdes administrativas previstas
neste instrumento.
23.9. Nos casos de posto descoberto ou auséncia de substituicdo, a glosa corresponderd, no
minimo, ao valor proporcional da parcela ndo executada.
23.10. Quando a irregularidade comprometer a integralidade da execugdo contratual, a glosa
podera ser aplicada de forma integral ou proporcional ao prejuizo apurado.
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23.11. As glosas serdo formalizadas em relatdrio da fiscalizagdo, com descri¢do da ocorréncia
e memoria de calculo.

23.12. Os valores glosados poderdo ser restituidos mediante comprovagdo posterior da
execuc¢ao, desde que ndo haja prejuizo a Administragao.

23.13. A aplicagdo de glosa observara os registros da fiscalizagdo e demais meios de prova
admitidos em direito.
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ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA — MODELO DE FISCALIZAGAO MENSAL

CHECKLIST DE FISCALIZACAO CONTRATUAL
Servigos de Recepcionistas

1. IDENTIFICACAO

ltem Informacao
Contrato n°

Processo n°

Empresa contratada
Competéncia fiscalizada
Fiscal responsavel
Preposto da empresa
Data da fiscalizacao

2. EXECUCAO DOS SERVICOS

Verificacdo Sim Nao Observacdes
Todos os postos estavam
cobertos?

Houve postos descobertos?
Houve cobertura parcial da
jornada?

Houve substituicao de
empregados?

As substituicdes ocorreram
adequadamente?

O quantitativo contratado foi
mantido?

Os empregados estavam
identificados/uniformizados?
Houve reclamacgdes quanto
a execucao?

O preposto atuou
adequadamente?

Houve paralisacédo dos
servicos?

3. CONTROLE DE FREQUENCIA

Verificacéo Sim Nao Observagdes
Foi apresentado
controle de
frequéncia?

O controle esta
regular?
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Existem
divergéncias
entre frequéncia e
postos?

Ha indicios de
funcionario
“fantasma”?

4. OBRIGAGCOES TRABALHISTAS

Verificagao

Sim Nao

Observacodes

Folha de
pagamento

Comprovantes
bancarios de
salarios

Comprovantes de
vale-alimentacao

Comprovantes de
FGTS

Comprovantes
previdenciarios

GFIP/eSocial

Relagdo nominal
dos empregados
vinculados

Certidao
trabalhista

5. VERIFICACAO DE INADIMPLEMENTO

Verificagao

Sim Nao

Observacoes

Houve atraso
salarial?

Houve atraso de
beneficios?

Ha indicios de
inadimplemento
trabalhista?

Ha reclamacgodes
dos empregados?

Foi necessaria
retencéo
cautelar?

6. SANCOES / GLOSAS

| Verificagdo

| Sim | N3o

| Observacées
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PINHEIRO
MACHADO

ereaser

Houve aplicagao
de glosa?

Houve notificagao
formal?

Houve
reincidéncia
contratual?

Ha
recomendacao de
sancao?

7.LGPD / SIGILO

Verificacdo Sim Nao

Observacgdes

Houve ocorréncia
relacionada a
LGPD?

Houve quebra de
sigilo?

Houve acesso
indevido a
informacgdes?

8. REGULARIDADE FISCAL E HABILITAGAO

Verificacéo Sim Néo

Observacodes

Certidao Federal

Certidao Estadual

Certidao
Municipal

FGTS

CNDT

9. OCORRENCIAS DO PERIODO

10. CONCLUSAO DA FISCALIZACAO

Situacao Marcacao

Execucéo regular

Execucao regular com ressalvas

Execucéo irregular

11. PROVIDENCIAS RECOMENDADAS

Providéncia Aplicavel

Pagamento integral

Pagamento com glosa

Retencao cautelar
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Notificacdo da contratada

Aplicagdo de multa

Instauragao de processo sancionador

12. ASSINATURAS

Responsavel

Assinatura

Fiscal do contrato

Gestor do contrato

Preposto da contratada (ciéncia)
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ANEXO Il DO TERMO DE REFERENCIA- CHECKLIST MENSAL

GERAL

Documento

Nota Fiscal

Contracheque (empregado) ou Pré-labore (sécio)

Cartao Ponto (assinado pelo empregador e empregado)

Comprovante bancario do pagamento dos saldrios aos empregados ou pré-labore
aos soécios

Certidoes Negativas de Débito (Unido, Estado, Municipio, Trabalhista e FGTS)

CRF - Certificado de Regularidade do FGTS

FGTS Digital — relatério “Detalhe da Guia Emitida”
FGTS Digital — GFD - Guia do FGTS Digital - DARF
Comprovante bancario de pagamento do DARF GFD

Relatério da Declaragao Completa - DCTFWeb

Relatério Resumo de Débitos - DCTFWeb

Relatério Resumo de Créditos - DCTFWeb

Recibo de entrega da DCTFWeb

DARF - Documento de Arrecadacao de Receitas Federais
Comprovante bancario do pagamento do DARF

RESCISAO

TRCT -Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho
Comprovante bancario do pagamento da rescisao

FGTS rescisorio

DARF referente ao FGTS rescisorio

Comprovante bancario do pagamento do DARF (FGTS rescisorio)

ADMISSAO

Contrato de Trabalho

AUXILIO ALIMENTAGAO

Comprovante do pagamento do vale-refeigdo / alimentagao

ANEXO Ill - MATRIZ DE RISCO

“Arquivo .xIs em anexo”



