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O SECRETARIO DE GESTAO DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO, no uso das atribuicées
que lhe confere o Decreto n® 9.035, de 20 de abril de 2017, e o Decreto n° 1.094, de 23 de marco de 1994, considerando o
disposto na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, no Decreto-Lei n° 200, de 25
de fevereiro de 1967, e no Decreto n°® 2,271, de 7 de julho de 1997, resolve:

CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° As contratacdes de servigos para a realizagao de tarefas executivas sob o regime de execucao indireta, por orgaos

ou entidades da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional, observarao, no que couber:
| - as fases de Planejamento da Contratacao, Selecao do Fornecedor e Gestao do Contrato;
Il - os critérios e praticas de sustentabilidade; e

Il - 0 alinhamento com o Planejamento Estrategico do orgao ou entidade, quando houver.
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Das Definicoes

Art. 2° Para os efeitos desta Instrucao Normativa sao adotadas as definicdes constantes do Anexo |.

Secao ll

Das Caracteristicas da Terceirizagao de Servigos

Art. 3° O objeto da licitagao sera definido como prestacao de servigos, sendo vedada a caracterizacao exclusiva do objeto

como fornecimento de mao de obra.

Art. 4° A prestacao de servicos de que trata esta Instrucao Normativa ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados
da contratada e a Administragao, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacao

direta.

Art. 5° E vedado a Administragdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, a

exemplo de:

4

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinacao, vinculagao hierarquica, prestacao de contas, aplicagao de sangdo e

supervisao direta sobre os empregados da contratada;

Il - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagcao previr a notificacao direta para a execucao das
tarefas previamente descritas no contrato de prestacao de servicos para a fungcao especifica, tais como nos servicos de

recepcao, apoio administrativo ou ao usuario;
Il - direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV - promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizacao destes em atividades
distintas daquelas previstas no objeto da contratacao e em relacao a funcao especifica para a qual o trabalhador foi

contratado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio orgao ou entidade responsavel

pela contratacao, especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens;

VI - definir o valor da remuneragao dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os servicos, salvo nos casos
especificos em que se necessitam de profissionais com habilitagao/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sao

remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente; e

VIl - conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais como recesso, ponto
facultativo, dentre outros.
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Art. 6° A Administracao nao se vincula as disposicoes contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de
Trabalho que tratem de pagamento de participagao dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada,
de matéria nao trabalhista, ou que estabelecam direitos nao previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatorios de

encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Paragrafo unico. E vedado ao érgao e entidade vincular-se as disposigdes previstas nos Acordos, Convengdes ou Dissidios
Coletivos de Trabalho que tratem de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracao
Publica.

Secaol lll

Dos Servicos Passiveis de Execugao Indireta

Art. 7° Nos termos da legislacao, serao objeto de execucao indireta as atividades previstas em Decreto que regulamenta a

matéria.

§ 1° A Administracao podera contratar, mediante terceirizacao, as atividades dos cargos extintos ou em extingao, tais como
os elencados na Lein° 9.632, de 7 de maio de 1998.

§ 2° As funcodes elencadas nas contratagdes de prestacao de servicos deverao observar a nomenclatura estabelecida na

Classificagao Brasileira de Ocupagoes (CBO), do Ministerio do Trabalho, ou outra que vier a substitui-la.
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Art. 8° Podera ser admitida a contratacao de servico de apoio administrativo, considerando o disposto no inciso IV do art.
9° desta Instrugao Normativa, com a descricao no contrato de prestagcao de servigos para cada funcao especifica das
tarefas principais e essenciais a serem executadas, admitindo-se pela Administracao, em relacao a pessoa encarregada da

funcao, a notificacao direta para a execucao das tarefas.

Secgao IV

Da Vedacao a Contratacao de Servigos

Art. 9° Nao serao objeto de execucao indireta na Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional:

| - atividades que envolvam a tomada de decisao ou posicionamento institucional nas areas de planejamento,

coordenagao, supervisao e controle;

Il - as atividades consideradas estrategicas para o 0rgao ou entidade, cuja terceirizagao possa colocar em risco o controle
de processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - as fungdes relacionadas ao poder de policia, de regulacao, de outorga de servigos publicos e de aplicacao de sancao;
e
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pessoal.

Paragrafo unico. As atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias as funcdes e atividades definidas nos incisos do
caput podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a transferéncia de responsabilidade para realizagao de atos

administrativos ou a tomada de decisao para o contratado.

SegcaoV

Dos Servicos Prestados por Cooperativas e Instituicoes Sem Fins Lucrativos

Art. 10. A contratagao de sociedades cooperativas somente podera ocorrer quando, pela sua natureza, o servico a ser

contratado evidenciar:

| - a possibilidade de ser executado com autonomia pelos cooperados, de modo a nao demandar relagao de subordinacao

entre a cooperativa e os cooperados, nem entre a Administragao e os cooperados; e

Il - que a gestao operacional do servico seja executada de forma compartilhada ou em rodizio, em que as atividades de
coordenacgao e supervisao da execugao dos servicos e as de preposto, conforme determina o art. 68 da Lei n° 8,666, de
1993, sejam realizadas pelos cooperados de forma alternada ou aleatoria, para que tantos quanto possiveis venham a

assumir tal atribuigao.

§ 1° Quando admitida a participacao de cooperativas, estas deverao apresentar um modelo de gestao operacional que

4

§ 2° O servico contratado devera ser executado obrigatoriamente pelos cooperados, vedada qualquer intermediacao ou

contemple as diretrizes estabelecidas neste artigo, o qual servira como condicao de aceitabilidade da proposta.

subcontratagao.

Art. 11. Na contratagao de sociedades cooperativas, o orgao ou entidade devera verificar seus atos constitutivos,

analisando sua regularidade formal e as regras internas de funcionamento, para evitar eventual desvirtuacao ou fraude.

Art. 12. Quando da contratacao de instituicdo sem fins lucrativos, o servico contratado devera ser executado

obrigatoriamente pelos profissionais pertencentes aos quadros funcionais da instituicao.

Paragrafo unico. Considerando-se que as instituicoes sem fins lucrativos gozam de beneficios fiscais e previdenciarios
especificos, condicao que reduz seus custos operacionais em relagao as pessoas juridicas ou fisicas, legal e regularmente
tributadas, nao sera permitida, em observancia ao principio da isonomia, a participagao de instituicoes sem fins lucrativos

em processos licitatorios destinados a contratacao de empresario, de sociedade empresaria ou de consorcio de empresa.

Art. 13. Nao sera admitida a contratacao de cooperativa ou de instituicao sem fins lucrativos cujo estatuto e objetos sociais

nao prevejam ou nao estejam de acordo com o objeto contratado.
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Das Caracteristicas dos Servigos

Subsecao |

Dos Servicos Comuns

Art. 14. Os servicos considerados comuns sao aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser

objetivamente definidos pelo ato convocatorio, por meio de especificagdes usuais do mercado.

Paragrafo unico. Independentemente de sua complexidade, os servigos podem ser enquadrados na condicao de servigcos

comuns, desde que atendam aos requisitos dispostos no caput deste artigo.

Subsecao Il

Dos Servigos Prestados de Forma Continua e Nao Continua

Art. 15, Os servicos prestados de forma continua sao aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade
publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio
publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do orgao ou entidade, de modo que sua interrupcao possa

comprometer a prestacao de um servico publico ou o cumprimento da missao institucional. wﬂ

Paragrafo unico. A contratacao de servicos prestados de forma continua devera observar os prazos previstos no art. 57 da
Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 16. Os servicos considerados nao continuados ou contratados por escopo sao aqueles que impdem aos contratados o
dever de realizar a prestacao de um servigo especifico em um periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde
que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusao do objeto, observadas as hipoteses previstas no § 1° do art. 57 da
Lei n® 8.666, de 1993.

Subsecao lll

Dos Servigos com Regime de Dedicagao Exclusiva de Mao de Obra

Art. 17. Os servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra sao aqueles em que o modelo de execugao

contratual exija, dentre outros requisitos, que:
| - os empregados da contratada fiquem a disposicao nas dependéncias da contratante para a prestacao dos servigos;

Il - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratagao para execugao
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Il - a contratada possibilite a fiscalizacao pela contratante quanto a distribuicao, controle e supervisao dos recursos

humanos alocados aos seus contratos.

Paragrafo unico. Os servicos de que trata o caput poderao ser prestados fora das dependéncias do orgao ou entidade,

desde que nao seja nas dependéncias da contratada e presentes os requisitos dos incisos Il e lll.

Art. 18. Para as contratagdes de que trata o art. 17, o procedimento sobre Gerenciamento de Riscos, conforme especificado
nos arts. 25 e 26, obrigatoriamente contemplara o risco de descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e

com FGTS da contratada.
§ 1° Para o tratamento dos riscos previstos no caput, poderao ser adotados os seguintes controles internos:

| - Conta-Deposito Vinculada — bloqueada para movimentagao, conforme disposto em Caderno de Logistica, elaborado

pela Secretaria de Gestao do Ministerio do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao; ou

Il - Pagamento pelo Fato Gerador, conforme disposto em Caderno de Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestao do

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

§2° A adogao de um dos critérios previstos nos incisos | e Il do paragrafo anterior devera ser justificada com base na

avaliacao da relacao custo-beneficio.

§ 3° SO sera admitida a adocao do Pagamento pelo Fato Gerador apos a publicagao do Caderno de Logistica a que faz

referéncia o inciso Il do § 1° deste artigo.

§ 4° Os procedimentos de que tratam os incisos do § 1° deste artigo estao disciplinados no item 1 do Anexo VII-B.

CAPITULO I

DO PROCEDIMENTO DA CONTRATACAO

Art. 19. As contratagdes de servigcos de que tratam esta Instrucao Normativa serao realizadas observando-se as seguintes

fases:

| - Plangjamento da Contratacao;
Il - Selecao do Fornecedor; e

Il - Gestao do Contrato.

Paragrafo unico. O nivel de detalhamento de informacdes necessarias para instruir cada fase da contratacao devera

considerar a analise de risco do objeto contratado.

CAPITULO IlI

DO PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO
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Art. 20. O Planejamento da Contratacao, para cada servico a ser contratado, consistira nas seguintes etapas:
| - Estudos Preliminares;

Il - Gerenciamento de Riscos; e

Il - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

§ 1° As situagdes que ensejam a dispensa ou inexigibilidade da licitagao exigem o cumprimento das etapas do

Planejamento da Contratagao, no que couber.

§ 2° Salvo o Gerenciamento de Riscos relacionado a fase de Gestao do Contrato, as etapas | e Il do caput ficam

dispensadas quando se tratar de:
a) contratagdes de servigos cujos valores se enquadram nos limites dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n°® 8.666, de 1993; ou
b) contratacdes previstas nos incisos IV e X| do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993.

§ 3° As contratagdes de servicos prestados de forma continua, passiveis de prorrogacdes sucessivas, de que trata o art. 57
da Lei n° 8,666, de 1993, caso sejam objeto de renovacao da vigéncia, ficam dispensadas das etapas |, Il e lll do caput,

salvo o Gerenciamento de Riscos da fase de Gestao do Contrato.

§ 4° Os orgaos e entidades poderao simplificar, no que couber, a etapa de Estudos Preliminares, quando adotados os
modelos de contratagao estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados pela Secretaria de Gestao do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

§ 5° Podem ser elaborados Estudos Preliminares e Gerenciamento de Riscos comuns para servicos de mesma natu

semelhanca ou afinidade.

Secao |

Dos Procedimentos Iniciais para Elaboragao do Planejamento da Contratagao

Art. 21. Os procedimentos iniciais do Planejamento da Contratagao consistem nas seguintes atividades:

| - elaboragao do documento para formalizacao da demanda pelo setor requisitante do servico, conforme modelo do

Anexo ll, que contemple:

a) a justificativa da necessidade da contratacao explicitando a opcao pela terceirizacao dos servicos e considerando o

Planejamento Estrategico, se for o caso;
b) a quantidade de servico a ser contratada;
c) a previsao de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servigos; e

d) a indicacao do servidor ou servidores para compor a equipe que ira elaborar os Estudos Preliminares e o
Gerenciamento de Risco e, se necessario, daquele a quem sera confiada a fiscalizagdo dos servigos, o qual podera
participar de todas as etapas do planejamento da contratagao, observado o disposto no § 1° do art. 22;

Il - envi : ' A
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Il - designhacao formal da equipe de Planejamento da Contratagao pela autoridade competente do setor de licitagdes.

Art. 22. Ao receber o documento de que trata o inciso | do art. 21, a autoridade competente do setor de licitagcdes podera,

se necessario, indicar servidor ou servidores que atuam no setor para compor a equipe de Planejamento da Contratagao.

§ 1° A equipe de Planegjamento da Contratagao € o conjunto de servidores, que reunem as competéncias necessarias a
completa execucao das etapas de Planejamento da Contratagao, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e

de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros.

§ 2° Os integrantes da equipe de Planejamento da Contratacdo devem ter ciéncia expressa da indicacao das suas

respectivas atribuicdes antes de serem formalmente designados.

Art. 23. O orgao ou entidade podera definir de forma diversa a formagao de equipe responsavel pelo Planejamento das
Contratacoes quando contemplarem area técnica especifica em sua estrutura, observadas as disposicdes desta Secao no

que couber.

Secaol ll

Dos Estudos Preliminares

Art. 24. Com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de Planejamento da Contratacao deve realizar os
Estudos Preliminares, conforme estabelecido em ato do Secretario de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia. (Redagao dada pela Instrugao Normativa n°® 49,
de 2020)

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5



gerenciador: (Revogado pela Instrugao Normativa n° 49, de 2020)

Secaol lll

Do Gerenciamento de Riscos

Art. 25. O Gerenciamento de Riscos € um processo que consiste nas seguintes atividades:

| - identificacao dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da Contratacao, da Selecao
do Fornecedor e da Gestao Contratual ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da

contratacao;

Il - avaliagcao dos riscos identificados, consistindo da mensuracao da probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada

risco;

Il - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicao das agdes para reduzir a probabilidade de

ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apos o tratamento, definicdo das agdes de contingéncia para o caso de os

eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e

V - definicao dos responsaveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das acdes de contingéncia.
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Art. 26. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos.

§ 1° O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de contratacao, pelo menos:

| - ao final da elaboracao dos Estudos Preliminares;

Il - ao final da elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

Il - apos a fase de Selecao do Fornecedor; e

IV - apos eventos relevantes, durante a gestao do contrato pelos servidores responsaveis pela fiscalizagao.

§ 2° Para elaboragao do Mapa de Riscos podera ser observado o modelo constante do Anexo IV.

Art. 27. Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminares e ao Gerenciamento de Riscos, os setores requisitantes
deverao encaminha-los, juntamente com o documento que formaliza a demanda, a autoridade competente do setor de
licitagcoes, que estabelecera o prazo maximo para o envio do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, conforme alinea ‘¢’

doinciso |, do art. 21.

Paragrafo unico. A Secretaria de Gestao do Ministerio do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao podera estabelecer

regras e procedimentos para elaboragao do Plano Anual de Contratacoes do orgao ou entidade, que sera registrado em

sistema informatizado.

Secgao IV

Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Art. 28. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos Estudos Preliminares, do
Gerenciamento de Risco e conforme as diretrizes constantes do Anexo V, devendo ser encaminhado ao setor de licitacoes,

de acordo com o prazo previsto no art. 27.

Art. 29. Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e Projetos Basicos da
Advocacia-Geral Unido, observadas as diretrizes dispostas no Anexo V, bem como os Cadernos de Logistica expedidos

pela Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, no que couber.

§ 1° Quando o 6rgao ou entidade nao utilizar os modelos de que trata o caput, ou utiliza-los com alteracdes, devera

apresentar as devidas justificativas, anexando-as aos autos.

§ 2° Cumpre ao setor requisitante a elaboragcao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, a quem cabera avaliar a
pertinéncia de modificar ou nao os Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Risco, a depender da temporalidade da

contratacao, observado o disposto no art. 23.
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Art. 30. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deve conter, no minimo, o seguinte conteudo:
| - declaracao do objeto;

Il - fundamentacao da contratagao;

Il - descricao da solugao como um todo;

IV - requisitos da contratagao;

V - modelo de execucao do objeto;

VI - modelo de gestao do contrato;

VII - critérios de medicao e pagamento;

VIl - forma de selegao do fornecedor,

IX - critérios de selecao do fornecedor;

X - estimativas detalhadas dos precos, com ampla pesquisa de mercado nos termos da Instrucao Normativa n® 5, de 27 de
junho de 2014; e

X| - adequacao orcamentaria.

§ 1° Nas contratacdes que utilizem especificacdes padronizadas, em atencao ao § 4° do art. 20, o responsavel pela

elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico produzira somente os itens que nao forem estabelecidos como

padrao.

§ 2° Os documentos que compdem a fase de Planejamento da Contratagao serao parte integrante do processo

administrativo da licitacao.

Art. 31. O 6rgao ou entidade nao podera contratar o mesmo prestador para realizar servigos de execucao, de subsidios ou

assisténcia a fiscalizacao ou supervisao relativos ao mesmo objeto, assegurando a necessaria segregacao das funcoes.

Art. 32. Para a contratacao dos servicos de vigilancia e de limpeza e conservacao, alem do disciplinado neste capitulo,

deverao ser observadas as regras previstas no Anexo VI.

CAPITULO IV

DA SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 33. A fase de Selecao do Fornecedor inicia-se com o encaminhamento do Termo de Referéncia ou Projeto Basico ao

setor de licitagcdes e encerra-se com a publicacao do resultado de julgamento apos adjudicacao e homologacao.

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5



Secao |

Do Ato Convocatoério

Art. 34. Os atos convocatorios da licitagao e os atos relativos a dispensa ou inexigibilidade de licitagao, bem como os
contratos deles decorrentes, observarao o disposto nesta Instrucao Normativa, aléem das disposicoes contidas na Lei n°
8.666, de 1993, na Lei n®10.520, de 2002, na Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, no Decreto n® 8538,

de 6 de outubro de 2015, e no Decreto n° 2.271, de 1997, e serao adaptados as especificidades de cada contratagao.

Art. 35. Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de atos convocatorios e contratos da Advocacia-Geral
Uniao, observado o disposto no Anexo VII, bem como os Cadernos de Logistica expedidos por esta Secretaria de Gestao

do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, no que couber.

§ 1° Quando o 6rgao ou entidade nao utilizar os modelos de que trata o caput, ou utiliza-los com alteracdes, devera

apresentar as devidas justificativas, anexando-as aos autos.

§ 2° No caso da contratacao de prestagao de servigos por meio do sistema de credenciamento, deverao ser observadas as

diretrizes constantes do item 3 do Anexo VII-B.

Secaolll

Do Parecer Juridico

Art. 36. Antes do envio do processo para exame e aprovacao da assessoria juridica, nos termos do paragrafo unico do art.
38 da Lei n° 8,666, de 1993, deve-se realizar uma avaliagado da conformidade legal do procedimento administrativo da
contratacao, preferencialmente com base nas disposigoes previstas no Anexo | da Orientagao Normativa/Seges n° 2, de 6
de junho de 2016, no que couber.

§ 1° A lista de verificacao de que trata o caput devera ser juntada aos autos do processo, com as devidas adaptacoes

relativas ao momento do seu preenchimento.

§ 2° E dispensado o envio do processo, se houver parecer juridico referencial exarado pelo 6rgao de assessoramento
competente, que devera ser anexado ao processo, ressalvada a hipotese de consulta acerca de duvida de ordem juridica

devidamente identificada e motivada.

Secao lll

Da Adjudicagao e da Homologacgao

Art. 37. Para fins de Adjudicacao e Homologacao, o orgao ou entidade devera observar o disposto na legislacao vigente

que rege a mndalidada adntadas acnacialmanta AnantAa an incicA VI AA art 2Q A incicAa /I AA art A2 Aa | ai nO 8666' de
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1993; inciso IV do art. 3° e incisos XX, XXI e XXIl do art. 4° da Lei n°® 10.520, de 2005; e inciso IV do art. 28 da Lei n° 12.462,
de 4 de agosto de 201L

Secao IV

Da Formalizacao e Publicacao dos Contratos
Art. 38. Para formalizacao e publicagcao dos contratos, devera ser observado o disposto no Anexo VII-G.

CAPITULO V

DA GESTAO DO CONTRATO

Secao |

Das Atividades de Gestao e Fiscalizagao da Execugao dos Contratos

Art. 39. As atividades de gestao e fiscalizacao da execucao contratual sdo o conjunto de acdes que tem por objetivo
o cumprimento dos resultados previstos pela Administracao para os servicos contratados, verificar a regularidadm
obrigacoes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugao processual € o encaminhamento da
documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizagao dos procedimentos relativos a repactuacao, alteragao,
reequilibrio, prorrogacao, pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a

assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solucao de problemas relativos ao objeto.

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da execucao dos contratos, auxiliado
pela fiscalizagao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme o caso, de acordo com as seguintes

disposicoes:

| - Gestao da Execugao do Contrato: € a coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatorios a instrucao processual € ao encaminhamento da
documentacao pertinente ao setor de contratos para formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam

a prorrogacao, alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extingao dos contratos, dentre outros;

Il - Fiscalizagao Tecnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucao do objeto nos moldes contratados e,
se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao dos servigos estao compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o

resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacao de que trata o inciso V deste artigo;

Il - Fiscalizacao Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucao dos servicos nos
contratos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas,

bem com . ) -
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IV - Fiscalizacao Setorial: € 0 acompanhamento da execucao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando
a prestacao dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um

mesmo orgao ou entidade; e

V - Fiscalizacao pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execucao contratual por pesquisa de satisfacao junto ao
usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacao dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos
utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do

objeto.

§ 1° No caso do inciso IV deste artigo, o 6rgao ou entidade devera designar representantes nesses locais para atuarem

como fiscais setoriais.

§ 2° O recebimento provisorio dos servigos ficara a cargo do fiscal técnico, administrativo ou setorial, quando houver, e o

recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato.

§ 3° As atividades de gestao e fiscalizacao da execucao contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e
sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou unico servidor, desde que, no exercicio
dessas atribuicdes, fique assegurada a distingao dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, nao comprometa o

desempenho de todas as acdes relacionadas a Gestao do Contrato.

Secao ll

Da Indicagao e Designagao do Gestor e Fiscais do Contrato

4

Art. 41, A indicagcao do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos setores requisitantes dos servicos ou podera ser
estabelecida em normativo proprio de cada orgao ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos de

trabalho e sua estrutura organizacional.

§ 1° Para o exercicio da fungao, o gestor e fiscais deverao ser cientificados, expressamente, da indicacao e respectivas

atribuicoes antes da formalizacao do ato de designacao.

§ 2° Na indicagao de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicdes do cargo, a complexidade da

fiscalizacao, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 3° Nos casos de atraso ou falta de indicacao, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou
fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagcao, a competéncia de suas atribuicoes cabera ao

responsavel pela indicagcao ou conforme previsto no normativo de que trata o caput.

Art. 42. Apos indicacao de que trata o art. 41, a autoridade competente do setor de licitagdes devera designar, por ato

formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

§ 1° O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do

titular.

§ 2° Sera facultada a contratacao de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizagao do representante da
Administracao. desde aue iustificada a necessidade de assisténcia especializada.
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§ 3° O gestor ou fiscais e seus substitutos deverao elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestacao dos

servigos referentes ao periodo de sua atuacao quando do seu desligamento ou afastamento definitivo.

§ 4° Para o exercicio da fungao, os fiscais deverao receber copias dos documentos essenciais da contratagao pelo setor de
contratos, a exemplo dos Estudos Preliminares, do ato convocatorio e seus anexos, do contrato, da proposta da

contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizagao.

Art. 43. O encargo de gestor ou fiscal nao pode ser recusado pelo servidor, por nao se tratar de ordem ilegal, devendo
expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do

exercicio de suas atribuigcdes, se for o caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo a situagao de que trata o caput, observado o § 2° do art. 42, a Administracao devera
providenciar a qualificagao do servidor para o desempenho das atribuicdes, conforme a natureza e complexidade do

objeto, ou designar outro servidor com a qualificagao requerida.

Secao lll

Do Acompanhamento e Fiscalizagao dos Contratos

Subsecao |

Dos Aspectos Gerais da Fiscalizagao e do Inicio da Prestacao dos Servigos

Art. 44, O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes do inicio da prestagao dos

servicos, em cujo instrumento devera constar expressamente os poderes e deveres em relacao a execugao do objeto.

§ 1° A indicagao ou a manutencao do preposto da empresa podera ser recusada pelo orgao ou entidade, desde que

devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

§ 2° As comunicagdes entre o orgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir

tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletronica para esse fim.

§ 3° O dorgao ou entidade podera convocar o preposto para adocao de providéncias que devam ser cumpridas de

imediato.

§ 4° A depender da natureza dos servicos, podera ser exigida a manutencao do preposto da empresa no local da

execucao do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal.

Art. 45, Apos a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacao dos servigos exigir, 0 6rgao ou entidade devera
promover reuniao inicial para apresentacao do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao, das estratégias para execucdao do objeto, do plano complementar de

execugao da contratada, quando houver, do metodo de afericao dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.
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§ 1° Os assuntos tratados na reuniao inicial devem ser registrados em ata e, preferencialmente, estarem presentes o gestor,
o fiscal ou equipe responsavel pela fiscalizagao do contrato, o preposto da empresa e, se for 0 caso, o servidor ou a equipe

de Planejamento da Contratagao.

§ 2° O d6rgao ou entidade contratante devera realizar reunides periodicas com o preposto, de modo a garantir a qualidade

da execucao e os resultados previstos para a prestagao dos servigos.

§ 3° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacao da autoridade competente do setor de
licitacoes, o prazo inicial da prestacao de servicos ou das suas etapas poderao sofrer alteracoes, desde que requerido pela
contratada antes da data prevista para o inicio dos servicos ou das respectivas etapas, cumpridas as formalidades exigidas

pela legislagao.

§ 4° Na analise do pedido de que trata o § 3° deste artigo, a Administracao devera observar se o seu acolhimento nao viola
as regras do ato convocatorio, a isonomia, o interesse publico ou qualidade da execugcao do objeto, devendo ficar

registrado que os pagamentos serdo realizados em conformidade com a efetiva prestacao dos servigos.

Art. 46. As ocorréncias acerca da execucao contratual deverao ser registradas durante toda a vigéncia da prestacao dos
servicos, cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribuicdes, a adogao das providéncias necessarias ao fiel

cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

§ 1° O registro das ocorréncias, as comunicacoes entre as partes e demais documentos relacionados a execucao do objeto

poderao ser organizados em processo de fiscalizagao, instruido com os documentos de que trata o § 4° do art. 42.

§ 2° As situacoes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal deverao ser registra
encaminhadas ao gestor do contrato que as enviara ao superior em tempo habil para a adogao de medidas saneadora

Art. 47. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle que

compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| - os resultados alcancados em relagcao ao contratado, com a verificacao dos prazos de execucao e da qualidade

demandada;

Il - os recursos humanos empregados em funcao da quantidade e da formagao profissional exigidas;
Il - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacao dos servicos prestados a rotina de execugao estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfacao do publico usuario.

§ 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacao dos servicos, mecanismo de controle da utilizacao dos materiais
empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da execucao do objeto bem como para subsidiar a estimativa

para as futuras contratacdes.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execugao dos servigcos devera ser verificada juntamente com o

documento da contratada que contenha a relagao detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato,
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Subsecao Il

Da Fiscalizagao Técnica e Administrativa

Art. 48. Na fiscalizagao técnica e administrativa dos contratos devera ser observado o disposto no Anexo VL.

Subsecao lll

Do Procedimento para Recebimento Provisorio e Definitivo dos Servigos

Art. 49. O recebimento provisorio e definitivo dos servigos deve ser realizado conforme o disposto nos arts. 73 a 76 da Lei

n° 8.666, de 1993, e em consonancia com as regras definidas no ato convocatorio.

Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n.° 8.666, de 1993, ao realizar o recebimento dos servicos, o 6rgao ou

entidade deve observar o principio da segregacao das funcoes e orientar-se pelas seguintes diretrizes:

| - o recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou equipe de fiscalizacao,

4

a) elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o registro, a analise e a conclusao

nos seguintes termos:

acerca das ocorréncias na execugao do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-

los ao gestor do contrato para recebimento definitivo; e

b) quando a fiscalizagao for exercida por um unico servidor, o relatorio circunstanciado devera conter o registro, a analise e
a conclusao acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagao a fiscalizagao técnica e administrativa e demais

documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

Il - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da execucao dos servigos, obedecera as

sequintes diretrizes:

a) realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacao apresentada pela fiscalizagao tecnica e administrativa e, caso
haja irregularidades que impecam a liquidagao e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,

solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcoes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com base nos relatorios e

documentacao apresentados; e

C) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com

base no Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), observado o Anexo VIII-A ou instrumento substituto, se for o caso.

Subsecao IV
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Da Vigéncia e da Prorrogagao

Art. 51, As regras para a vigéncia e prorrogacao dos contratos regidos por esta Instrucao Normativa estdo dispostas no

Anexo IX.

Subsecao V

Da Alteragao dos Contratos

Art. 52. As regras para a alteragao dos contratos regidos por esta Instrugao Normativa estao dispostas no Anexo X.

Subsecgao VI

Da Repactuacao e do Reajuste de Pregos dos Contratos

Art. 53. O ato convocatorio e o contrato de servico continuado deverao indicar o critério de reajustamento de precos, que
devera ser sob a forma de reajuste em sentido estrito, com a previsdao de indices especificos ou setoriais, ou por

4

repactuacao, pela demonstracao analitica da variagao dos componentes dos custos.

Art. 54. A repactuacao de precos, como especie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas contratagdes de servigos
continuados com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, desde que seja observado o interregno minimo de um

ano das datas dos orcamentos aos quais a proposta se referir.

§ 1° A repactuacao para fazer face a elevacao dos custos da contratacao, respeitada a anualidade disposta no caput, e que
vier a ocorrer durante a vigéncia do contrato, € direito do contratado e ndao podera alterar o equilibrio econdémico e
financeiro dos contratos, conforme estabelece o inciso XXI do art. 37 da Constituicao da Republica Federativa do Brasil,

sendo assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as condigoes efetivas da proposta.

§ 2° A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias, em respeito ao principio da
anualidade do reajuste dos precos da contratacao, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a variacao
de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao de obra

e 0s custos decorrentes dos insumos necessarios a execucao do servigo.

§ 3° Quando a contratagao envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases diferenciadas, a repactuagao
devera ser dividida em tantos quanto forem os Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho das categorias

envolvidas na contratacao.

§ 4° A repactuacao para reajuste do contrato em razao de novo Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho deve

repassar integralmente o aumento de custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.
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Art. 55. O interregno minimo de um ano para a primeira repactuacao sera contado a partir:

| - da data limite para apresentacao das propostas constante do ato convocatorio, em relacao aos custos com a execugao
do servico decorrentes do mercado, tais como o custo dos materiais e equipamentos necessarios a execucao do servigo;

ou

Il - da data do Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalente vigente a época da apresentagao da
proposta quando a variacdo dos custos for decorrente da mao de obra e estiver vinculada as datas-bases destes

instrumentos.

Art. 56. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir da data do fato gerador que deu

ensejo a ultima repactuagao.

Art. 57. As repactuacdes serao precedidas de solicitagcao da contratada, acompanhada de demonstracao analitica da
alteracao dos custos, por meio de apresentacao da planilha de custos e formagao de precos ou do novo Acordo,
Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho que fundamenta a repactuacao, conforme for a variagao de custos objeto da

repactuacao.

§ 1° E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacao, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto quando se
tornarem obrigatorios por forca de instrumento legal, Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, observado o

disposto no art. 6° desta Instrucao Normativa.

§ 2° A variagao de custos decorrente do mercado somente sera concedida mediante a comprovacao pelo contratad

aumento dos custos, considerando-se:

| - os precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administracao;

Il - as particularidades do contrato em vigéncia;

[l - a nova planilha com variagao dos custos apresentada;

IV - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes; e
V - a disponibilidade orcamentaria do 6rgao ou entidade contratante.

§ 3° A decisao sobre o pedido de repactuacao deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias, contados a partir da

solicitagcao e da entrega dos comprovantes de variagao dos custos.

§ 4° As repactuacdes, como especie de reajuste, serao formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando

coincidirem com a prorrogagao contratual, em que deverao ser formalizadas por aditamento.

§ 5° O prazo referido no § 3° deste artigo ficara suspenso enquanto a contratada nao cumprir os atos ou apresentar a

documentacao solicitada pela contratante para a comprovacao da variacao dos custos.

§ 6° O orgao ou entidade contratante podera realizar diligéncias para conferir a variacao de custos alegada pela

contratada.

§ 7° As repactuagdes a que o contratado fizer jus e que nao forem solicitadas durante a vigéncia do contrato serao objeto

de preclu . . -
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Art. 58. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terao suas vigéncias iniciadas da seguinte forma:
| - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagao, como regra geral;

Il - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade e para concessao das

proximas repactuagoes futuras; ou

lIl - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuacao envolver revisao do custo de
mao de obra em que o proprio fato gerador, na forma de Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, contemplar
data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de compensacao do pagamento devido, assim

como para a contagem da anualidade em repactuacdes futuras.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros da repactuacao deverao ocorrer exclusivamente para os itens que a motivaram e

apenas em relacao a diferenca porventura existente.

Art. 59. As repactuacdes nao interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutencao do equilibrio

econdmico dos contratos com base no disposto no art. 65 da Lei n® 8.666, de 1993.

Art. 60. A empresa contratada para a execucao de remanescente de servico tem direito a repactuacao nas mesmas
condicoes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente contratada, devendo os seus precos serem corrigidos antes
do inicio da contratagao, conforme determina o inciso XI do art. 24 da Lei n°® 8.666, de 1993.

Art. 61. O reajuste em sentido estrito, como espécie de reajuste contratual, consiste na aplicagao de indice de correcao
monetaria previsto no contrato, que devera retratar a variagao efetiva do custo de producao, admitida a adogao de indices

especificos ou setoriais.

§ 1° E admitida estipulagdo de reajuste em sentido estrito nos contratos de prazo de duragdo igual ou superior a um ano,

desde que nao haja regime de dedicacao exclusiva de mao de obra.

§ 2° O reajuste em sentido estrito tera periodicidade igual ou superior a um ano, sendo o termo inicial do periodo de
correcao monetaria ou reajuste, a data prevista para apresentacao da proposta ou do orgamento a que essa proposta se

referir, ou, No caso de novo reajuste, a data a que o anterior tiver se referido.

§ 3° Sao nulos de pleno direito quaisquer expedientes que, na apuragao do indice de reajuste, produzam efeitos

financeiros equivalentes aos de reajuste de periodicidade inferior a anual.

§ 4° Nos casos em que o valor dos contratos de servigcos continuados sejam preponderantemente formados pelos custos

dos insumos, podera ser adotado o reajuste de que trata este artigo.

Subsecao Vil

Da Desconformidade da Proposta
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Art. 62. O fiscal técnico, na fase da execucao contratual, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execucao do servico, devera comunicar a autoridade competente do setor de
licitagbes para que esta promova a adequagao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os

limites de alteracao dos valores contratuais previstos no § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 63. A contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, devendo complementa-los caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o
atendimento ao objeto da licitagcao, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da
Lei n® 8.666, de 1993.

§ 1° O disposto no caput deve ser observado ainda para os custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais

como os valores providos com o quantitativo de vale-transporte.

§ 2° Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior as necessidades da contratante, a
Administracao devera efetuar o pagamento seguindo estritamente as regras contratuais de faturamento dos servicos
demandados e executados, concomitantemente com a realizacao, se necessario e cabivel, de adequacao contratual do

quantitativo necessario, com base na alinea “b" do inciso | do art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

Secao IV

Das Hipoteses de Retencao da Garantia e de Créditos da Contratada

Art. 64. Quando da rescisao dos contratos de servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, o fiscal
administrativo deve verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisorias ou dos documentos que comprovem
que os empregados serao realocados em outra atividade de prestacao de servicos, sem que ocorra a interrupcao do

contrato de trabalho.

Art. 65. Ateé que a contratada comprove o disposto no artigo anterior, 0 6rgao ou entidade contratante devera reter:

| - a garantia contratual, conforme art. 56 da Lei n® 8666, de 1993, prestada com cobertura para os casos de
descumprimento das obrigacdes de natureza trabalhista e previdenciaria pela contratada, que sera executada para

reembolso dos prejuizos sofridos pela Administracao, nos termos da legislacao que rege a matéria; e

Il - os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao

seja regularizada.

Paragrafo unico. Na hipotese prevista no inciso Il do caput, ndo havendo quitacao das obrigacdes por parte da contratada
no prazo de quinze dias, a contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados da

contratada que tenham participado da execugao dos servigos objeto do contrato.

Art. 66. O orgao ou entidade podera ainda:
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| - nos casos de obrigacao de pagamento de multa pela contratada, reter a garantia prestada a ser executada conforme

legislacao que rege a materia; e

Il - nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a Administragao, nos termos do inciso
IV do art. 80 da Lei n.° 8666, de 1993, reter os eventuais creditos existentes em favor da contratada decorrentes do

contrato.

Paragrafo unico. Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta, respondera a
contratada pela sua diferenca, a qual sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracao ou
ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente;

SecaoV

Do Processo de Pagamento

Art. 67. O pagamento devera ser efetuado em consonancia com as regras previstas no Anexo XI.

Secao VI
Das Sancgodes

4

Art. 68. Identificada a infragdo ao contrato, inclusive quanto a inobservancia do prazo fixado para apresentacao da garantia,
0 orgao ou entidade devera providenciar a autuacao de procedimento administrativo especifico para aplicacao de sancoes
a contratada e a consequente rescisao contratual, se for o caso, de acordo com as regras previstas no ato convocatorio, na
legislacao correlata e nas orientagdes estabelecidas em normativo interno do érgao ou entidade, quando houver,
podendo utilizar como referéncia os Cadernos de Logistica disponibilizados pela Secretaria de Gestao do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Secgao VI

Do Encerramento dos Contratos

Art. 69. Os fiscais do contrato deverao promover as atividades de transicao contratual observando, no que couber:

| - a adequacgao dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do servigo por parte da Administragao;
Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucao e a manutencao do servico;

Il - a devolugao ao 6rgao ou entidade dos equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre outros; e

IV - outras providéncias que se apliquem.
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Art. 70. Os fiscais deverao elaborar relatorio final acerca das ocorréncias da fase de execucao do contrato, apos a

conclusao da prestacao do servico, para ser utilizado como fonte de informagdes para as futuras contratagoes.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 71. A Secretaria de Gestao do Ministerio do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao podera desenvolver, propor e
implementar modelos, mecanismos, processos e procedimentos para a contratacdao de determinados servicos pelos

orgaos e entidades.

Art. 72. Para a execucao de projeto piloto, a Central de Compras do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
podera, desde que justificado nos autos do processo respectivo, afastar a aplicagao desta Instrucao Normativa, naquilo
que for incompativel com a elaboracao da nova modelagem de contratagao, desde que observados os principios gerais

de licitacao e a legislacao respectiva.

Art. 73. Os casos omissos serao dirimidos pela Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao, que podera expedir normas complementares, em especial sobre a fase de Planejamento das Contratacdes, as
sistematicas de fiscalizacao contratual e repactuacao, e os eventuais valores maximos ou de referéncia nas contrata

dos servigos, bem como disponibilizar em meio eletronico informacdes adicionais.
Art. 74. Fica revogada a Instrucao Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008.

Art. 75, Esta Instrucao Normativa entra em vigor cento e vinte dias apos sua publicagao.

§ 1 ° Permanecem regidos pela Instrucao Normativa n° 2, de 2008, todos os contratos decorrentes dos procedimentos

administrativos autuados ou registrados ate a data de entrada em vigor desta norma. (Incluido pela Instrucao Normativa
n°7, de 2018)

§2° Incluem-se na previsao do §1° deste artigo, as respectivas renovacdes ou prorrogacoes de vigéncia desses contratos,

ainda que venham a ocorrer ja na vigéncia desta Instrucao Normativa. (Incluido pela Instrugcao Normativa n° 7, de 2018)

GLEISSON CARDOSO RUBIN

ANEXO |
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| - AUTORIDADE COMPETENTE DO SETOR DE LICITACOES: A referida autoridade, para fins do disposto nesta Instrugdo
Normativa, € aquela que possui poder de decisao indicada na lei ou regimento interno do orgao ou entidade como
responsavel pelas licitagdes, contratos, ou ordenacao de despesas, podendo haver mais de uma designagao a depender

da estrutura regimental.

Il - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS: beneficios concedidos ao empregado, estabelecidos em legislacdo, Acordo ou
Convencao Coletiva, tais como os relativos a transporte, auxilio-alimentacao, assisténcia medica e familiar, seguro de vida,

invalidez, funeral, dentre outros.

Il - CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO: conta aberta pela Administracao em nome da
empresa contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas rescisorias
aos trabalhadores da contratada, nao se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratagao de servicos com

dedicacao exclusiva de mao de obra.

[V - CREDENCIAMENTO: ato administrativo de chamamento publico destinado a pré-qualificacao de todos os interessados
que preencham os requisitos previamente determinados no ato convocatorio, visando futura contratagao, pelo preco

definido pela Administracao.

V - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE: custo necessario para substituir, no posto de trabalho, o

profissional que esta em gozo de férias ou em caso de suas auséncias legais, dentre outros.

VI - CUSTOS INDIRETOS: os custos envolvidos na execucao contratual decorrentes dos gastos da contratada com sua
estrutura administrativa, organizacional e gerenciamento de seus contratos, calculados mediante incidéncia de um
percentual sobre o somatorio do efetivamente executado pela empresa, a exemplo da remuneragao, beneficios mensaj
diarios, insumos diversos, encargos sociais e trabalhistas, tais como os dispéndios relativos a: @
a) funcionamento e manutencao da sede, aluguel, agua, luz, telefone, Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU), dentre
outros;

b) pessoal administrativo;

¢) material e equipamentos de escritorio;

d) preposto; e

€) seguros.

VIl - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: custos de mao de obra decorrentes da legislagao trabalhista e previdenciaria,
estimados em fungao das ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da contratacao, calculados mediante

incidéncia percentual sobre a remuneragao.

VIIl - GERENCIAMENTO DE RISCOS: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e controlar potenciais eventos ou

situagoes, para fornecer razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da organizagao.

IX - INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR): mecanismo que define, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestagcao do servico e respectivas

adequacoes de pagamento.

X - INSUMOS: uniformes, materiais, utensilios, suprimentos, maquinas, equipamentos, entre outros, utilizados diretamente

na execucao dos servicos.

XI - LUCRO: ganho decorrente da exploracao da atividade econdmica, calculado mediante incidéncia percentual sobre o

efetivame se

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5



trabalhistas, insumos diversos e custos indiretos.

XII - MAPA DE RISCOS: documento elaborado para identificagao dos principais riscos que permeiam o procedimento de

contratacao e das acoes para controle, prevencao e mitigagao dos impactos.

Xl - ORDEM DE SERVICO: documento utilizado pela Administracao para solicitacao, acompanhamento e controle de
tarefas relativas a execucao dos contratos de prestagao de servicos, especialmente os de tecnologia de informacao, que
devera estabelecer quantidades, estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e possibilitar a verificagao da

conformidade do servigo executado com o solicitado.

XIV - PAGAMENTO PELO FATO GERADOR: situacao de fato ou conjunto de fatos, prevista na lei ou contrato, necessaria e

suficiente a sua materializagao, que gera obrigacao de pagamento do contratante a contratada.

XV - PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: documento a ser utilizado para detalhar os componentes de custo
que incidem na formagao do preco dos servicos, podendo ser adequado pela Administracao em funcao das

peculiaridades dos servicos a que se destina, no caso de servicos continuados.

XVI - PLANO ANUAL DE CONTRATACOES: documento que consolida informagdes sobre todos os itens que o érgao ou
entidade planeja contratar no exercicio subsequente, acompanhado dos respectivos Estudos Preliminares e
Gerenciamento de Riscos, conforme regulamento a ser expedido pela Secretaria de Gestao do Ministéerio do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

XVII - PRODUTIVIDADE: capacidade de realizacao de determinado volume de tarefas, em funcao de uma determinada
rotina de execucao de servicos, considerando-se 0s recursos humanos, materiais e tecnologicos disponibilizados, o ni\%

de qualidade exigido e as condicdes do local de prestacao do servico.

XVIII - PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: documento que devera conter os elementos técnicos capazes de
propiciar a avaliagao do custo, pela Administracao, com a contratagao e os elementos técnicos necessarios e suficientes,
com nivel de precisao adequado, para caracterizar o servico a ser contratado e orientar a execucao e a fiscalizagao

contratual.

XIX - REMUNERAGCAO: soma do salario-base percebido pelo profissional, em contrapartida pelos servigos prestados, com
os adicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade, adicional de tempo de

servico, adicional de risco de vida e demais que se fizerem necessarios.

XX - REPACTUACAOQ: forma de manutencao do equilibrio econdmico-financeiro do contrato que deve ser utilizada para
servicos continuados com dedicacao exclusiva da mao de obra, por meio da analise da variacao dos custos contratuais,
devendo estar prevista no ato convocatorio com data vinculada a apresentacao das propostas, para os custos decorrentes
do mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a Convencao Coletiva ao qual o orcamento esteja vinculado, para os

custos decorrentes da mao de obra.

XXI - ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS: detalhamento das tarefas que deverdo ser executadas em determinados

intervalos de tempo, sua ordem de execugao, especificacoes, duracao e frequéncia.

XXII - SALARIO: valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido diretamente na execugao contratual, ndo podendo
ser inferior ao estabelecido em Acordo ou Convencao Coletiva, Sentenca Normativa ou lei. Quando da inexisténcia destes,
o valor podera ser aquele praticado no mercado ou apurado em publicagcdes ou pesquisas setoriais para a categoria

fissi : ' i
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XXII - TAREFAS EXECUTIVAS: atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares relacionadas aos

assuntos que constituem area de competéncia legal dos orgaos e entidades no cumprimento da sua missao institucional.

XXIV - UNIDADE DE MEDIDA: parametro de medicao adotado pela Administracao para possibilitar a quantificagao dos

servicos e a afericao dos resultados.

ANEXO I
DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

Orgao
Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto):
Responsavel pela Demanda: Matricula/SIAPE:

E-mail: Telefone: ( )

1. Justificativa da necessidade da contratagao de servigo terceirizado, considerando o Planejamento Estratégico, se

for o caso.

2. Quantidade de servico a ser contratada

3. Previsao de data em que deve ser iniciada a prestagao dos servigos

4. Indicagao do membro da equipe de planejamento e se necessario o responsavel pela fiscalizagao
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Nome Nome

Siape Siape

Local/ data

Responsavel pela Formalizacao da Demanda

(Revogado pela Instrugcao Normativa n° 49,

recutsitos TUe

bmitams CONTEUDO 1 PAGINAINICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPADOSITE 5 ,o



CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5



FASE DE ANALISE

ANEXO IV
MODELO DE MAPA DE RISCOS

() Planejamento da Contratacao e Selecao do Fornecedor

() Gestao do Contrato

RISCO 01
Probabilidade: () Baixa
Impacto: () Baixa
Id Dano
1
Id Acao Preventiva
1
Id Acao de Contingéncia
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() Média ()Alta

() Media ()Alta

Responsavel

Responsavel
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RISCO 02

Probabilidade: () Baixa
Impacto: () Baixa

Id Dano

1

Id Acao Preventiva

1

Id Acao de Contingéncia

1

RESPONSAVEL/RESPONSAVEIS

Responsavel/Responsaveis

() Média ()Alta

() Média () Alta

Responsavel

Responsavel

ANEXOV

DIRETRIZES PARA ELABORAGAO DO PROJETO BASICO (PB) OU TERMO DE REFERENCIA (TR)

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de Termos de Referéncia e Projetos Basicos da Advocacia-

Geral Uniao, observadas as diretrizes dispostas neste anexo.

1. Sao diretrizes gerais para a elaboracao do Projeto Basico ou Termo de Referéncia:

1.1. Sao vedadas esnecificacoes aue:

a)porexc CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2

NAVEGACAO 3

BUSCA 4

MAPA DO SITE 5



favorecam a contratacao de prestador especifico;

b) ndo representem a real demanda de desempenho do 6rgao ou entidade, nao se admitindo especificacdes que deixem
de agregar valor ao resultado da contratagao ou sejam superiores as necessidades do 6rgao ou entidade;

c) estejam defasadas tecnologica e/ou metodologicamente ou com precos superiores aos de servicos com melhor

desempenho.

2. Sao diretrizes especificas a cada elemento do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

2.1 Declaracao do Objeto:

a) Fazer descricao sucinta, com os trés elementos essenciais que compdem o nucleo do objeto, que € imutavel:

a.l. declaracao da natureza do objeto;

a.2. quantitativos; e

a.3. prazo do contrato, incluindo a possibilidade de prorrogacao do contrato, se for o caso.

b) Indicar o codigo do item a ser contratado em conformidade com o Catalogo de Servigos (Catser) do Sistema de Servicos

Gerais (Sisg).

2.2. Fundamentacao da contratacao:
a) Os Estudos Preliminares serao anexos do TR ou PB, quando for possivel a sua divulgagao;
b) Quando nao for possivel divulgar os Estudos Preliminares devido a sua classificacao, conforme a Lei n° 12. 527, de 2011,

devera ser divulgado como anexo do TR ou PB um extrato das partes que nao contiverem informagoes sigilosas.

2.3. Descricao da solucao como um todo:
a) Descricao da solugao como um todo extraida dos Estudos Preliminares, com eventuais atualizagcdes decorrentes de
amadurecimento com relacao a descricao da solugao.

2.4. Requisitos da contratagao:

a) Transcrever o item "Requisitos da contratagao” dos Estudos Preliminares, com eventuais atualizagoes, pois apos
aprovacao desses Estudos Preliminares, a equipe de Plangjamento da Contratagao pode ter amadurecido com relacao
aos requisitos que a solucao devera atender;

b) Enquadrar as categorias profissionais que serao empregadas no servico dentro da Classificacao Brasileira de Ocupacdes
(CBO) ou outro que vier substitui-lo;

c) Estabelecer a exigéncia da declaragao do licitante de que tem pleno conhecimento das condigdes necessarias para a
prestacao dos servicos. Caso seja imprescindivel o comparecimento do licitante, desde que devidamente justificado, o
orgao deve disponibilizar os locais de execucao dos servicos a serem vistoriados previamente, devendo tal exigéncia,
sempre que possivel, ser substituida pela divulgacao de fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres;

d) Estabelecer a quantidade estimada de deslocamentos e a hecessidade de hospedagem dos empregados, com as
respectivas estimativas de despesa, nos casos em que a execugao de servigos eventualmente venha a ocorrer em
localidades distintas da sede habitual da prestacao do servico;

e) Estabelecer obrigacdes da contratante e da contratada, incluindo deveres especificos e compativeis com o objeto.

2.5. Modelo de execucao do objeto:

a) Descrever a dinamica do contrato, devendo constar, sempre que possivel:

a.l. a definicao de prazo para inicio da execucao do objeto a partir da assinatura do contrato, do aceite, da retirada do
instrumento equivalente ou da ordem de servicos, devendo ser compativel com a necessidade, a natureza e a
complexidade do objeto;

a.l.l. atentar que o prazo minimo previsto para inicio da prestacao de servigos devera ser o suficiente para possibilitar a
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a.2. a descricao detalhada dos métodos ou rotinas de execucao do trabalho e das etapas a serem executadas;

a.3. a localidade, o horario de funcionamento, dentre outros;

a.4. a definicao das rotinas da execucgao, a frequéncia e a periodicidade dos servicos, quando couber;

a.5. os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for o caso;

a.6. os deveres e disciplina exigidos;

a.7. o cronograma de realizacao dos servicos, incluidas todas as tarefas significativas e seus respectivos prazos;

a.8. demais especificagdes que se fizerem necessarias para a execugao dos servigos.

b) Definir o metodo para quantificar os volumes de servicos a demandar ao longo do contrato, se for o caso, devidamente
justificado.

¢) Definir os mecanismos para 0s casos em que houver a necessidade de materiais especificos, cuja previsibilidade nao se
mostra possivel antes da contratacao, se for o caso;

d) Definir o modelo de Ordem de Servico que sera utilizado nas etapas de solicitagcao, acompanhamento, avaliagcao e
atestacao dos servicos, sempre que a prestacao do servico seja realizada por meio de tarefas especificas ou em etapas e
haja necessidade de autorizagao expressa prevista em contrato, conforme modelo previsto no Anexo V-A, devendo conter,
no minimo:

d.1 aidentificacdo do pedido;

d.2. aidentificacao da contratada;

d.3. a definicao e especificacao dos servigos a serem realizados;

d.4. a prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizacao da atividade designada, com a respectiva
metodologia utilizada para a sua quantificacao, nos casos em que a unica opgao viavel for a remuneracao de servicos por
horas trabalhadas;

d.5. demais detalhamentos compativeis com a forma da prestacao dos servicos;

d.6. o local de realizacao dos servicos;

d.7. os recursos financeiros;

d.8. os critérios de avaliacao dos servicos a serem realizados; e
d.9. a identificacao dos responsaveis pela solicitacao, avaliagcao e ateste dos servicos realizados, os quais nao podem ter
nenhum vinculo com a empresa contratada.

e) Na contratagao de servigos de natureza intelectual ou outro servigo que o orgao ou entidade identifique a necessidade,
devera ser estabelecida como obrigacao da contratada realizar a transicao contratual com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informagodes, podendo exigir, inclusive, a capacitacao dos técnicos da
contratante ou da nova empresa que continuara a execugao dos servicos;

f) Definir com base nas informacgdes dos Estudos Preliminares:

f.1. se havera ou nao possibilidade de subcontratacao de parte do objeto, e, em caso afirmativo, identificar a parte que
pode ser subcontratada;

f.2. se havera ou nao obrigacao de subcontratacao de parte do objeto de ME ou EPP;

f.3. se havera ou nao possibilidade de as empresas concorrerem em consorcio.

2.6. Modelo de gestao do contrato e critérios de medicao e pagamento:

a) Definir os atores que participarao da gestao do contrato;

b) Definir os mecanismos de comunicacao a serem estabelecidos entre o 6rgao ou entidade e a prestadora de servicos;

c) Atentar que, no caso de servicos que devam ser implementados por etapas ou no caso de servigo prestado com regime
de mao de obra exclusiva, os quais necessitem de alocacao gradativa de pessoal, os pagamentos a contratada devem ser
realizados em conformidade com esses critérios;

d) Definir a forma de afericao/medicao do servico para efeito de pagamento com base no resultado, conforme as
seguintes diretrizes, no que couber:

d.1. estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servigo a ser contratado, de forma que permita a
mensuracao dos resultados para o pagamento da contratada e elimine a possibilidade de remunerar as empresas com
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d.11 excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracao da contratada por quantidade de horas de servico,
devendo ser definido o metodo de calculo para quantidade, qualificacao da mao de obra e tipos de servicos sob
demanda, bem como para manutengao preventiva, se for o caso;

d.1.2. excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneracao da contratada por postos de trabalho, devendo ser
definido o método de calculo para quantidades e tipos de postos necessarios a contratagao;

d.1.3. na adogao da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servico, admite-se a flexibilizacao da execucao
da atividade ao longo do horario de expediente, vedando-se a realizacao de horas extras ou pagamento de adicionais ndao
previstos nem estimados originariamente no ato convocatorio.

d.2. estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de adequagao do servico a qualidade esperada, de acordo
com a unidade de medida adotada para a execucao do objeto, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servigo ou por
outros mecanismos capazes de aferir a qualidade, seguindo-se, entre outros, os parametros indicados nos Cadernos de
Logistica;

d.3. identificar os indicadores minimos de desempenho para afericao da qualidade esperada da prestagao dos servicos,
com base nas seguintes diretrizes:

d.3.1. considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliquem na qualidade da prestacao dos servicos e nos
resultados esperados;

d.3.2. prever fatores que estejam fora do controle do prestador e que possam interferir no atendimento das metas;

d.3.3. os indicadores deverao ser objetivamente mensuraveis e compreensiveis, de preferéncia facilmente coletaveis,
relevantes e adequados a natureza e caracteristicas do servico;

d.3.4. evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

d.4. descrever detalhadamente, de acordo com o previsto na subalinea “d.3" acima, os indicadores minimos de
desempenho esperados, em relacao a natureza do servico, com a finalidade de adequar o pagamento a conformidade
dos servicos prestados e dos resultados efetivamente obtidos, devendo conter, dentre outros requisitos:

d.4.1. indicadores e metas estipulados de forma sistematica, de modo que possam contribuir cumulativamente para o
resultado global do servico e nao interfiram negativamente uns nos outros;
d.4.2. indicadores que reflitam fatores que estao sob controle do prestador do servico;

d.4.3. metas realistas e definidas com base em uma comparagao apropriada;

d.4.4. previsao de nivel de desconformidade dos servigos que, alem do redimensionamento dos pagamentos, ensejara
penalidades a contratada e/ou a rescisao unilateral do contrato;

d.4.5. registros, controles e informacdes que deverao ser prestados pela contratada, se for o caso;

d.4.6. previsao de que 0s pagamentos deverao ser proporcionais ao atendimento das metas estabelecidas no ato
convocatorio, observando-se o seguinte:

1. as adequagdes nos pagamentos estarao limitadas a uma faixa especifica de tolerancia, abaixo da qual o fornecedor se
sujeitara ao redimensionamento no pagamento e as sancoes legais, se for o caso;

2. na determinacao da faixa de tolerancia de que trata a alinea anterior, considerar-se-a a importancia da atividade, com
menor ou nenhuma margem de tolerancia para as atividades consideradas relevantes ou criticas; e

3. 0 ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, em indicadores nao relevantes ou criticos, a critério do
orgao ou entidade, podera ser objeto apenas de notificagao nas primeiras ocorréncias, de modo a nao comprometer a
continuidade da contratacao.

d.5. O Instrumento de Medicao do Resultado (IMR) ou seu substituto, quando utilizado, deve ocorrer, preferencialmente,
por meio de ferramentas informatizadas para verificacao do resultado, quanto a qualidade e quantidade pactuadas;

e) Definir os demais mecanismos de controle que serado utilizados para fiscalizar a prestacao dos servicos, adequados a
natureza dos servigos, quando couber;

f) Definir o método de avaliagdo da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com relagao as especificagoes
técnicas e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento provisorio;

g) Definir o metodo de avaliagao da conformidade dos produtos e dos servigos entregues com relagao aos termos
contratuais e com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento definitivo;

h) Definir es nas
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quais o contrato foi assinado durante todo o seu periodo de execucao;

i) Definir uma lista de verificagao para os aceites provisorio e definitivo, a serem usadas durante a fiscalizagao do contrato,
se for o caso;

J) Definir as sangoes, glosas e condicdes para rescisao contratual, devidamente justificadas e os respectivos
procedimentos para aplicacao, utilizando como referencial os modelos de minutas padronizados de atos convocatorios e
contratos da Advocacia-Geral da Uniao, bem como as seguintes diretrizes:

j.L relacionar as sangdes previstas nas Leis n° 8.666, de 1993, e n° 10.520, de 2002, conforme o caso, as obrigagdes da
contratada estabelecidas no modelo de execucao do objeto;

j.2. definir o rigor das sangoes de que trata o subitem j.1, de modo que sejam proporcionais ao prejuizo causado pela
desconformidade;

j.3. No caso de multa:

j.3.1. definir o calculo da multa por atraso (injustificado) para inicio ou atraso durante a execugao da prestacao dos servigos;
j.3.2. definir a forma de calculo da multa de modo que seja o mais simples possivel;

J.3.3. definir as providéncias a serem realizadas no caso de multas reincidentes e cumulativas, a exemplo de rescisao
contratual;

j.3.4. definir o processo de afericao do nivel de desconformidade dos servicos que leva a multa;

j.4. definir as condicdes para aplicagdes de glosas, bem como as respectivas formas de calculo.

k) Definir as garantias de execucao contratual, quando necessario.

k.1. No caso de servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, avaliar a inclusao de exigéncias de que a
garantia possua previsao de cobertura para o pagamento de encargos trabalhistas e previdenciarios nao quitados pela

contratada.

2.7 Forma de selecao do fornecedor:

a) Estabelecer a classificacao dos servicos, conforme arts. 14 a 17 desta Instrucao Normativa e legislagao correlata;

b) Identificar a forma de selecionar o fornecedor (licitagcao, inexigibilidade, dispensa), justificando a escolha;
c) No caso de a selecao do fornecedor ocorrer por processo licitatorio, enquadrar o servico como comum ou nhao, para fins
do disposto no art. 4° do Decreto n® 5450, de 31 de maio de 2005,

2.8 Critérios de selecao do fornecedor:

a) Definir os critérios de habilitacao indicados para a contratacao, atentando para:

a.l. analisar e identificar os critérios de qualificacao econémico-financeiras a serem exigidos, considerando a prestacao dos
servigcos e os riscos da contratagao;

a.2. analisar e identificar os critérios de qualificagao técnica a serem exigidos, considerando a prestagao dos servigos e 0s
riscos da contratacao;

b) Definir os critérios técnicos obrigatorios indicados para a contratacao que deverao se basear nos requisitos técnicos
especificados na secao “Requisitos da contratacao”;

c) No caso de licitagdes técnica e preco ou melhor técnica, definir os critérios técnicos pontuaveis, indicados para a
contratagao, que deverao se basear nos requisitos tecnicos especificados na secao ‘Requisitos da contratagao”;

d) Definir os critérios de aceitabilidade de pregos, com fixacao de precos maximos aceitaveis, tanto globais quanto
unitarios;

e) Definir os critéerios de julgamento das propostas, incluindo:

e.l. os critérios de preferéncia e desempate aplicaveis;

e.2. margem de preferéncia, se aplicavel.

2.9 Estimativa de precos e precos referenciais:
a) Refinar, se for necessario, a estimativa de precos ou meios de previsao de precos referenciais realizados nos Estudos
Preliminares;

b) No cas e
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contemplar o valor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da identificacao dos elementos que compdem
0 preco dos servicos, definidos da seguinte forma:

b.1. por meio do preenchimento da planilha de custos e formagao de pregos, observados os custos dos itens referentes ao
servico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratacdes em que a natureza do seu objeto torne inviavel
ou desnecessario o detalhamento dos custos para afericao da exequibilidade dos precos praticados;

b.2. por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado em contratacoes similares; ou ainda por meio
da adocao de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes, se for o caso; e

b.3. previsao de regras claras quanto a composicao dos custos que impactem no valor global das propostas das licitantes,

principalmente no que se refere a regras de depreciagao de equipamentos a serem utilizados no servigo.

2.10 Adequacao orcamentaria:

a) Indicar a dotagao orcamentaria da contratagao.

ANEXO V-A
MODELO DE ORDEM DE SERVICO

(Modalidade da licitacao e Forma de realizagao) N° /

IDENTIFICACAO DO PEDIDO

N° OS: Unidade requisitante:

Data de emissao: / / Servico:

Contraton® / Processo n°:

IDENTIFICAGAO DA CONTRATADA

Razao social: CNPJ:
Endereco:
Telefone: Fax: E-mail

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPADOSITE 5



DEFINICAO/ESPECIFICAGAO DOS SERVICOS

N©° Servigo Unidade de Medida Quantidade Valor Unitario R$ Valor Global R$

Total

ESTIMATIVA DA QUANTIDADE DE HORAS DEMANDADAS/

REMUNERAGAO POR HORAS

Ne° Servigo Metodologia® Quantidade de horas Valor Unitario R$ Valor Global R$

Total

‘Fazer referéncia a metodologia de que trata o subitem d.4 do item 2.5 deste anexo.

CRITERIOS DE AVALIAGAO DOS SERVICOS

DEMAIS DETALHAMENTOS
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LOCAL DE REALIZAGCAO

N° do item Quantidade Endereco Data a ser executado

RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros necessarios ao pagamento desta Ordem de servigo serao originarios da classificacao

funcional programatica abaixo especificada:

Unidade Orcamentaria:

Fungao Programatica:

Projeto de Atividade:

Elemento de Despesa:

Fonte de Recurso:

Saldo Orgamentario:

IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

Local, data Local, data

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPADOSITE 5



Responsavel pela Responsavel pela

solicitacao do servico

avaliacao do servico

ANEXO V-B

MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR)

(Avaliacao da qualidade dos servicos)

Ne° + Titulo do Indicador que sera utilizado

Item

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medigao

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de Calculo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste no

pagamento

Sangoes
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Observagoes

Exemplo de Indicador

N° O1 Prazo de atendimento de demandas (OS).

Item

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medicao

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de Calculo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste no

pagamento

Sangoes

Observagodes

CONTEUDO 1

Descricao

Garantir um atendimento célere as demandas do orgao.

24h

Sistema informatizado de solicitagao de servigos - Ordem de Servigo (OS)

eletronica.

Pelo sistema.

Mensal

Cada OS sera verificada e valorada individualmente. N° de horas no
atendimento/24h = X

Data da assinatura do contrato.

Xate1-100% do valor da OS
Delal5-90% do valor da OS

Del1l5a?2-80% do valor da OS

20% das OS acima de 2 - multa de XX

30% das OS acima de 2 - multa de XX + rescisao contratual

PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5



ANEXO VI
SERVIGO DE VIGILANCIA, LIMPEZA E CONSERVAGAO

A Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia
disponibilizara, por meio de Cadernos de Logistica, os procedimentos referenciais para a composicao da planilha de
custos e formagao de precos nas contratacdes de servicos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra

executados de forma continua ou nao em edificios publicos. (Redagao dada pela Instrugao Normativa n° 49, de 2020)

ANEXO VI-A
SERVICO DE VIGILANCIA

1. Devera constar do Projeto Basico ou Termo de Referéncia para a contratacao de servicos de vigilancia:
a) ajustificativa do numero e das caracteristicas dos Postos de Servigco a serem contratados; e

b) os quantitativos dos diferentes tipos de Posto de Vigilancia, que serao contratados por Preco Mensal do Posto.

2. O Posto de Vigilancia adotara preferencialmente uma das seguintes escalas de trabalho:
a) 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de segunda a sexta-feira, envolvendo 1 (um) vigilante;

b) 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e

seis) horas; ’_@
¢) 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (tri

seis) horas;

d) 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a sexta-feira, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta

e seis) horas; ou

e) 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a sexta-feira, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta

e seis) horas.

3. Excepcionalmente, desde que devidamente fundamentado e comprovada a vantagem econémica para a
Administragao, poderao ser caracterizados outros tipos de postos, considerando os Acordos, Convencgodes ou Dissidios

Coletivos de Trabalho da categoria.

4. Para cada tipo de Posto de Vigilancia, devera ser apresentado pelos proponentes o respectivo Preco Mensal do Posto,

calculado conforme a planilha de custos e formacao de pregos, contida no Anexo VII-D, desta Instrucao Normativa.

5. Os pregos dos postos constantes nas alineas “d" e “e" do item 2 nao poderao ser superiores aos precos dos postos
equivalentes previstos nas alineas ‘b" e “c” do item 2 acima, observado o previsto no Anexo VII-D desta Instrugao

Normativa.

6. Nos casos dispostos no item 2 acima, sera adotada a relagao de um supervisor para cada quarenta vigilantes, ou fragao,

podendo ser reduzida, a depender da especificidade da contratagao.

7.0 Caderno de Logistica contera as especificacoes exemplificativas para a contratagao de servicos de vigilancia, devendo

ser adaptnr‘l:c Ac acnarifiridadac Aa Aamanda Aa ~rada Ara3n An antidada ~Antratanta
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8. Os orgaos ou entidades da Administracao Publica Federal deverao realizar estudos visando otimizar os postos de
vigilancia, de forma a extinguir aqueles que nao forem essenciais, substituir por recepcionistas aqueles que tenham como
efetiva atribuicao o atendimento ao publico e definir diferentes turnos, de acordo com as necessidades do orgao ou
entidade, para postos de escala 44h semanais, visando eliminar postos de 12 x 36 h que ficam ociosos nos finais de

semana.

9. E permitida a licitag&o:

a) para a contratacao de servicos de instalagao, manutencao ou aluguel de equipamentos de vigilancia eletrénica em
conjunto com servigos continuos de vigilancia armada/desarmada ou de monitoramento eletrénico, sendo vedada a
comercializacao autdnoma de equipamentos de seguranca eletronica, sem a prestacao do servigo de monitoramento
correspondente; e

b) para a contratacao de servico de brigada de incéndio em conjunto com servicos de vigilancia.

9.1. Os servigcos de instalagao e manutencao de circuito fechado de TV ou de quaisquer outros meios de vigilancia
eletronica sao servicos de engenharia, para os quais devem ser contratadas empresas que estejam registradas no CREA e
que possuam profissional qualificado em seu corpo técnico (engenheiro), detentor de atestados técnicos compativeis com

0 servico a ser executado.

ANEXO VI-B
SERVIGO DE LIMPEZA E CONSERVACAO

1. Deverao constar do Projeto Basico na contratagao de servigos de limpeza e conservagao, alem dos demais requisito
dispostos nesta Instrucao Normativa:
a) areas internas, areas externas, esquadrias externas, fachadas envidracadas e areas hospitalares e assemelhadas,
classificadas segundo as caracteristicas dos servigcos a serem executados, periodicidade, turnos e jornada de trabalho
necessarios etc;

b) produtividade minima a ser considerada para cada categoria profissional envolvida, expressa em termos de area fisica
por jornada de trabalho ou relagao de serventes por encarregado;

c) exigéncias de sustentabilidade ambiental na execucao do servico, conforme o disposto no Caderno de Logistica; e

d) faixa referencial de produtividade, delimitando o intervalo no qual sera dispensada a necessidade de comprovagao de

exequibilidade.

2. Os servicos serao contratados com base na area fisica a ser limpa, estabelecendo-se uma estimativa do custo por metro
quadrado, observadas a peculiaridade, a produtividade, a periodicidade e a frequéncia de cada tipo de servico e das

condicoes do local objeto da contratagao.

2.1. Os orgaos e entidades deverao utilizar as experiéncias e os parametros aferidos e resultantes de seus contratos
anteriores para definir as produtividades da mao de obra, em face das caracteristicas das areas a serem limpas, buscando

sempre fatores econdmicos favoraveis a Administragao Publica.

3. Nas condi¢cdes usuais serao adotados indices de produtividade por servente em jornada de oito horas diarias, de acordo

com 0s seguintes parametros:

3.1 Areas Internas:
a) Pisos acarpetados: 800 m2 a 1200 m2;
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¢) Laboratorios: 360 m? a 450 m2;

d) Almoxarifados/galpdes: 1500 m? a 2500 m2;

e) Oficinas: 1200 m? a 1800 m2;

f) Areas com espacos livres - sagudo, hall e saldo: 1000 m? a 1500 m2; e
g) Banheiros: 200 m?a 300 m?,

3.2. Areas Externas:

a) Pisos pavimentados adjacentes/contiguos as edificagdes: 1800 m? a 2700 m2;
b) Varricao de passeios e arruamentos: 6000 m? a 9000 m2,

c) Patios e areas verdes com alta frequéncia: 1800 m#a 2700 m2;

d) Patios e areas verdes com média frequéncia: 1800 m? a 2700 m2;

e) Patios e areas verdes com baixa frequéncia: 1800 m? a 2700 m2; e

f) coleta de detritos em patios e areas verdes com frequéncia diaria: 100.000 m2.

3.3. Esquadrias Externas:
a) face externa com exposicao a situacao de risco: 130 m? a 160 m?;
b) face externa sem exposicao a situacao de risco: 300 m? a 380 m?; e

c) face interna: 300 m? a 380 m?.
3.4. Fachadas Envidragadas: 130 m2 a 160 m?, observada a periodicidade prevista no Projeto Basico; e
3.5. Areas Hospitalares e assemelhadas: 360 m? a 450 m2.

4. Nos casos dispostos no item 3, sera adotada a relagao de um encarregado para cada trinta serventes, ou fragao,
podendo ser reduzida, exceto para o caso previsto no subitem 3.4 do referido item, onde sera adotado um encarregad

para cada quatro serventes.
5. Considerar-se-a area externa aquela nao edificada, mas integrante do imovel.

6. Considerar-se-a a limpeza de fachadas envidragadas, externamente, somente para aquelas cujo acesso para limpeza
exija equipamento especial, cabendo ao dirigente do orgao/entidade decidir quanto a oportunidade e conveniéncia desta

contratacao.

7. As areas hospitalares serao divididas em administrativas e meédico-hospitalares, devendo as ultimas reportarem-se aos
ambientes cirurgicos, enfermarias, ambulatorios, laboratorios, farmacias e outros que requeiram assepsia similar para

execugao dos servicos de limpeza e conservagao.

8. As produtividades de referéncia previstas no item 3 poderao ser alteradas por meio de Portaria da Secretaria de Gestao

do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

9. Nos casos em que a area fisica a ser contratada for menor que a estabelecida para a produtividade minima de

referéncia estabelecida neste anexo, esta podera ser considerada para efeito da contratagao.

10. O caderno de Logistica contera metodologia de referéncia para a contratagao de servicos de limpeza e conservacao,
compativeis com a produtividade de referéncia estabelecida neste anexo, podendo ser adaptadas as especificidades da
demanda de cada orgao ou entidade contratante.

11. O 6rga € anexo,
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desde que devidamente justificado nos Estudos Preliminares.

12. Para cada tipo de area fisica devera ser apresentado pelas proponentes o respectivo Preco Mensal Unitario por Metro
Quadrado, calculado com base na planilha de custos e formagao de precgos, contida no Anexo VII-D desta Instrugao

Normativa.

13. O preco do Homem-Més devera ser calculado para cada categoria profissional, jornada de trabalho e nivel de

remuneragao decorrente de adicionais legais.

ANEXO VII
DIRETRIZES PARA ELABORAGAO DO ATO CONVOCATORIO

Conforme o art. 35 desta Instrugcao Normativa, devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados de atos

convocatorios e contratos da Advocacia-Geral Uniao, observado o disposto neste anexo.

ANEXO VII-A
DIRETRIZES GERAIS PARA ELABORAGAO DO ATO CONVOCATORIO

1. Do ato convocatorio:

11. O ato convocatorio devera prever de forma sucinta no seu preambulo:

a) numero de ordem em série anual,
b) nome da reparticao interessada e de seu setor;

¢) modalidade;

d) regime de execucao e tipo da licitagao;

e) local, dia e hora para recebimento da documentacao e proposta, bem como para inicio da abertura dos envelopes, se
presencial; e

f) legislagao aplicavel a contratagao.
2. Do objeto:

2.1. Na definicao do objeto devera ser informado qual o servico a ser contratado com indicagao expressa a observancia das
especificagoes previstas no Termo de Referéncia ou Projeto Basico, podendo haver previsao de margem de preferéncia
nos termos do § 5° do art. 3° da Lei n° 8.666, de 1993.

3. Das condigdes de participagao no processo licitatorio:

3.1 Deverao ser previstas nas condicdes de participacao no processo licitatorio, dentre outras, a forma de credenciamento
dos licitantes, os critérios, as proibicoes e a possibilidade ou nao da participacao de cooperativas, bem como as

declaragoes a serem prestadas;

3.2. Clausula especifica para vedar a contratagao de uma mesma empresa para dois ou mais servigos licitados, quando,
por sua natureza, esses servigos exigirem a segregagao de fungoes, tais como servicos de execugao e de assisténcia a
fiscalizacao, assegurando a possibilidade de participacao de todos licitantes em ambos os itens e estabelecendo a ordem

de adjudihanin antra alac:
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3.3. Disposicao de que, se for estabelecida a exigéncia de realizacao de vistoria pelos licitantes, esta devera ser
devidamente justificada no Projeto Basico ou Termo de Referéncia, e podera ser atestada por meio de documento emitido

pela Administragao ou declaracao do licitante de que conhece as condigdes locais para execugao do objeto.
4. Devera constar dos atos convocatorios a obrigatoriedade do licitante apresentar as seguintes declaracoes:
41 Declaracao de Microempresa, Empresa de Pequeno Porte, nos termos da da Lei Complementar n® 123, de 2006;

4.2. Declaragao de que esta ciente e concorda com as condigdes contidas no ato convocatorio e seus anexos, bem como

de que cumpre plenamente os requisitos de habilitacao definidos no referido documento;

4.3. Declaragao, sob as penas da lei, de que ate a presente data inexistem fatos impeditivos para a sua habilitagao no

presente processo licitatorio, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

4.4, Declaragao para fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n° 8.666, de 1993, acrescido pela Lei n°® 9.854, de 27 de
outubro de 1999, que nao emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega
menor de 16 (dezesseis) anos, salvo menor a partir de 14 (quatorze) anos, na condigao de aprendiz, nos termos do inciso
XXXIIl do art. 7° da Constituicao Federal;

45, Declaracao de que a proposta apresentada para essa licitacao foi elaborada de maneira independente, de acordo com

0 que é estabelecido na Instrucao Normativa/SLTI n® 2, de 16 de setembro de 2009;

4.6. Declaracao de que nao possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou forgado,

47. Declaracao informando se os servicos sao produzidos ou prestados por empresas que comprovem cumprimento de

observando o disposto nos incisos lll e IV do art.1° e no inciso lll do art. 5° da Constituicao Federal,

reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que atendam as

regras de acessibilidade previstas na legislagao, conforme disposto no art. 93 da Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991.

4.8. Nas licitacdes realizadas na modalidade pregao, em sua forma eletronica, as declaracdes deverao ser apresentadas
no momento do cadastramento da proposta, para os demais casos deverao ser apresentados juntamente com as

proposta de precos na sessao publica.

5. Da participacao de Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e Equivalentes:

5.1. O ato convocatorio devera prever expressamente os dispositivos relativos ao tratamento diferenciado e favorecido,
bem como os critérios de desempate e preferéncia de contratacao, previstos na Lei Complementar n° 123, de 2006, e ho

Decreto n® 8,538, de 6 de outubro de 2015, quando aplicaveis;

5.2. O ato convocatorio dispora ainda que a licitante, Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, que venha a ser
contratada para a prestacao de servicos mediante cessao de mao de obra, nao podera beneficiar-se da condicao de

optante pelo Simples Nacional, salvo as excecoes previstas no § 50-C do art. 18 da LC no 123, de 2006;

5.3. Para efeito de comprovacao do disposto no subitem 5.2. acima, 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
prestacao de servicos mediante cessao de mao de obra, até o ultimo dia util do més subsequente ao da ocorréncia da

situacao de vedacao.

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPADOSITE 5



6. Da proposta:

6.1. Nas exigéncias de formulagao das propostas deverao constar a forma, o local, a data e a hora de sua apresentacao,

bem como a validade e as demais condigoes de julgamento previstas no Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

6.2. As disposicoes para apresentacao das propostas deverao prever que estas sejam apresentadas de forma clara e
objetiva, estejam em conformidade com o ato convocatorio, preferencialmente na forma do modelo previsto Anexo VII-C,
e contenham todos os elementos que influenciam no valor final da contratagao, detalhando, quando for o caso:

a) 0s pregos unitarios, o valor mensal e o valor global da proposta;

b) os custos decorrentes da execugao contratual, mediante o preenchimento do modelo de planilha de custos e formacao
de precos;

¢) a indicacao dos sindicatos, Acordos, Convencoes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que regem as categorias
profissionais que executarao o servico e as respectivas datas-bases e vigéncias, com base na Classificacao Brasileira de
Ocupacoes (CBO);

d) a produtividade adotada e, se esta for diferente daquela utilizada pela Administracao como referéncia, ou nao estiver
contida na faixa referencial de produtividade, mas admitida pelo ato convocatorio, a respectiva comprovagao de
exequibilidade;

e) a quantidade de pessoal que sera alocado na execugao contratual;

f) a relacao dos materiais e equipamentos que serao utilizados na execucao dos servicos, indicando o quantitativo e sua
especificacao; e

g) nas licitagoes tipo “técnica e preco’, os critérios de julgamento para comprovacao da capacidade técnica dos licitantes.

6.3. Quando se tratar de servicos com fornecimento de mao de obra exclusiva, o modelo de planilha de custos e formagao
de precos, Anexo VII-D, constituira anexo do ato convocatorio e devera ser preenchido pelos proponentes para anélise@

exequibilidade prevista do subitem 7.6. deste Anexo;

6.4. No caso da modalidade pregao, as disposicoes relativas a formulacao de lances deverao conter a forma de envio, as
regras em caso de empate, bem como os critérios de disputa tais como valor total, valor anual, valor mensal ou maior

desconto.
7. Da aceitabilidade da proposta vencedora:

7.1. O ato convocatorio devera prever que apos o encerramento da etapa de lances, no caso da modalidade pregao, ou da
apresentacao das propostas, no caso das demais modalidades, sera examinada a proposta classificada em primeiro lugar

quanto ao preco, a sua exequibilidade, bem como quanto a adequacao ao objeto licitado;

7.2. Para fins de analise da proposta quanto ao cumprimento das especificacoes do objeto devera estar previsto no ato
convocatorio, quando necessaria, a manifestacao escrita do setor requisitante do servigo ou da area especializada no

objeto;

7.3. De acordo com as regras previstas nesta Instrucao Normativa, o ato convocatorio devera permitir que os licitantes
possam apresentar produtividades diferenciadas daquela estabelecida pela Administracao como referéncia, desde que
nao alterem o objeto da contratagao, nao contrariem dispositivos legais vigentes e, caso nao estejam contidas nas faixas

referenciais de produtividade, comprovem a exequibilidade da proposta;

7.4. Para efeito do subitem 7.3. acima, o ato convocatorio devera prever a possibilidade de adequacao técnica da
metodologia empregada pela contratada, visando assegurar a execugao do objeto, desde que mantidas as condi¢des para

et , , )
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7.5. A apresentacao das propostas nos termos do subitem 7.4. acima implica obrigatoriedade do cumprimento das
disposicdes nelas contidas, assumindo o proponente o compromisso de executar 0s servicos nos seus termos, bem como
fornecer todos os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em qualidade e quantidades adequadas

a perfeita execucao contratual, promovendo, quando requerido, sua substituicao;

7.6. A analise da exequibilidade da proposta de precos nos servicos continuados com dedicagao exclusiva da mao de obra
devera ser realizada com o auxilio da planilha de custos e formagao de precos, a ser preenchida pelo licitante em relagao

a sua proposta final;

7.7. O modelo de planilha de custos e formagao de precos previsto no Anexo VII-D desta Instrugcao Normativa devera ser
adaptado as especificidades do servico e as necessidades do orgao ou entidade contratante, de modo a permitir a
identificacao de todos os custos envolvidos na execugao do servico, e constituira anexo do ato convocatorio a ser

preenchido pelos proponentes;

7.8. Quando a modalidade de licitacao for pregao, realizado na forma eletronica, a planilha de custos e formagao de precos

devera ser entregue e analisada no momento da aceitacao do lance vencedor;

7.9. Erros no preenchimento da planilha nao sao motivos suficientes para a desclassificacao da proposta, quando a planilha
puder ser ajustada sem a necessidade de majoracao do preco ofertado, e desde que se comprove que este € o bastante

para arcar com todos os custos da contratacao;
7.10. Para as contratagcdes de servicos com regime de dedicagao exclusiva que adotarem como tratamento do risco o uso

do Pagamento pelo Fato Gerador, disposto no inciso Il do § 1° do art. 18, a proposta apresentada pelo fornecedor deverg
contemplar o valor total dos custos da contratacao, inclusive aqueles estimados para as ocorréncias de fatos geradorea
711. E vedado ao érgao ou entidade contratante exercer ingeréncias na formagao de pregos privados por meio da

proibicao de insercao de custos ou exigéncia de custos minimos que nao estejam diretamente relacionados a

exequibilidade dos servicos e materiais ou decorram de encargos legais.
8. Do julgamento das propostas:

8.1. No julgamento das propostas, o ato convocatoério devera prever que na contratacao de servicos deverao ser adotados,
preferencialmente, os tipos de licitagao “menor preco” ou “técnica e preco’, ressalvadas as hipoteses de dispensa ou

inexigibilidade previstas na legislacao;

8.2. A licitagao do tipo “menor preco” para a contratacao de servigos considerados comuns devera ser realizada na

modalidade pregao, conforme dispde o Decreto n° 5450, de 2005, preferencialmente, na forma eletronica;

8.3. O julgamento do tipo de licitacao previsto no subitem 8.2. acima deve observar os prazos maximos para fornecimento,

as especificacdes técnicas e os parametros minimos de desempenho e qualidade definidos no ato convocatorio;

8.4. A licitacao tipo “tecnica e preco” devera ser excepcional, somente admitida para servicos que tenham as seguintes
caracteristicas:

a) natureza predominantemente intelectual;

b) grande complexidade ou inovagao tecnologica ou tecnica; ou

c) possam ser executados com diferentes metodologias, tecnologias, alocagao de recursos humanos e materiais e, ainda:

c.l. ndo s¢ sses do
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orgao ou entidade;

c.2. nenhuma das solucoes disponiveis no mercado atenda completamente a necessidade da Administragao e nao exista
consenso entre os especialistas na area sobre qual seja a melhor solugao, sendo preciso avaliar as vantagens e
desvantagens de cada uma para verificar qual a que mais se aproxima da demanda; ou

c.3. exista o interesse de ampliar a competicao na licitacao, adotando-se exigéncias menos restritivas e pontuando as

vantagens que eventualmente forem oferecidas.

8.5. A licitagao tipo “técnica e preco” nao devera ser utilizada quando existir recomendagao contraria por parte da

Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao para o servico a ser contratado;

8.6. A adocao do tipo de licitacao descrito no subitem 8.4. acima devera ser feita mediante justificativa, consoante o

disposto neste anexo;

8.7. E vedada a atribuicao de fatores de ponderagao distintos para os indices “técnica e preco’ sem que haja justificativa

para essa opgao;

8.8. As propostas apresentadas deverao ser analisadas e julgadas de acordo com o disposto nas normas legais vigentes e
ainda em consonancia com o estabelecido no ato convocatorio, conforme previsto nos arts. 43, 44, 45, 46 e 48 da Lei n®
8.666, de 1993, e na Lei n® 10.520, de 2002;

8.9. No julgamento das propostas para as contratacdes de servicos com regime de dedicacao exclusiva, que adotarem
como tratamento do risco o uso do Pagamento pelo Fato Gerador, disposto no inciso Il do § 1° do art. 18, devera ser
verificado pelo orgao ou entidade se estas apresentam o valor total dos custos da contratacao, inclusive aqueles
estimados para as ocorréncias de fatos geradores;

8.10. Alem do disposto no subitem 8.4. acima, o julgamento das propostas devera observar os seguintes procedimentos:

a) o fator qualidade sera aferido mediante critéerios objetivos, nao se admitindo a indicacao da entidade certificadora
especifica, devendo o orgao assegurar-se de que o certificado se refira a area compativel com os servicos licitados;

b) a atribuicao de pontuacao ao fator desempenho nao podera ser feita com base na apresentacgao de atestados relativos

a duracao de trabalhos realizados pelo licitante;

C) € vedada a atribuicao de pontuacao progressiva a um numero crescente de atestados comprobatorios de experiéncia

de idéntico teor;

d) podera ser apresentado mais de um atestado relativamente ao mesmo quesito de capacidade técnica, quando estes
forem necessarios para a efetiva comprovagao da aptidao solicitada;

e) na analise da qualificacao do corpo técnico que executara o servico, deve haver proporcionalidade entre a equipe
técnica pontuavel com a quantidade de técnicos que serao efetivamente alocados na execucao do futuro contrato;

f) a inclusdo da contribuigao percentual para cada atributo técnico da planilha de pontuacao com relacao ao total da
avaliagao técnica; e

g) a avaliacao do impacto de pontuagao atribuida em relacao ao total de pontos, observando se os critérios de maior peso

sao de fato os mais relevantes e se a ponderacao atende ao principio da razoabilidade.
9. Da desclassificacao das propostas:

9.1. Serao desclassificadas as propostas que:

a) contenham vicios ou ilegalidades;

b) nao apresentem as especificagdes tecnicas exigidas pelo Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

c) apresentarem precos finais superiores ao valor maximo estabelecido pelo 6rgao ou entidade contratante no ato

t . . -
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d) apresentarem precos que sejam manifestamente inexequiveis; e

e) nao vierem a comprovar sua exequibilidade, em especial em relacao ao preco e a produtividade apresentada.

9.2. Consideram-se precos manifestamente inexequiveis aqueles que, comprovadamente, forem insuficientes para a

cobertura dos custos decorrentes da contratagao pretendida;

9.3. A inexequibilidade dos valores referentes a itens isolados da planilha de custos e formagao de precos nao caracteriza

motivo suficiente para a desclassificagcao da proposta, desde que nao contrariem exigéncias legais;

9.4. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da necessidade de esclarecimentos
complementares, podera ser efetuada diligéncia, na forma do § 3° do art. 43 da Lei n® 8.666, de 1993, para efeito de
comprovagao de sua exequibilidade, podendo ser adotado, dentre outros, os seguintes procedimentos:

a) questionamentos junto a proponente para a apresentacao de justificativas e comprovacdes em relagao aos custos com
indicios de inexequibilidade;

b) verificacao de Acordos, Convengoes ou Dissidos Coletivos de Trabalho;

¢) levantamento de informacodes junto ao Ministério do Trabalho;

d) consultas a entidades ou conselhos de classe, sindicatos ou similares;

e) pesquisas em o6rgaos publicos ou empresas privadas;

f) verificagcao de outros contratos que o proponente mantenha com a Administragao ou com a iniciativa privada;

g) pesquisa de preco com fornecedores dos insumos utilizados, tais como: atacadistas, lojas de suprimentos,
supermercados e fabricantes;

h) verificagao de notas fiscais dos produtos adquiridos pelo proponente;

i) levantamento de indicadores salariais ou trabalhistas publicados por 6rgaos de pesquisa;

Jj) estudos setoriais;

k) consultas as Fazendas Federal, Distrital, Estadual ou Municipal; e
1) analise de solugdes tecnicas escolhidas e/ou condigcdes excepcionalmente favoraveis que o proponente disponha para

a prestacao dos servicos.

9.5. Qualquer interessado podera requerer que se realizem diligéncias para aferir a exequibilidade e a legalidade das

propostas, devendo apresentar as provas ou os indicios que fundamentam o pedido;

9.6. Quando o licitante apresentar preco final inferior a 30% da media dos precos ofertados para 0 mesmo item, e a
inexequibilidade da proposta nao for flagrante e evidente pela analise da planilha de custos e formagao de precos, nao
sendo possivel a sua imediata desclassificacao, sera obrigatoria a realizacao de diligéncias para aferir a legalidade e

exequibilidade da proposta.
10. Da habilitagao:

10.1. A comissao de licitagcdo ou o pregoeiro devera verificar, previamente a fase de habilitagao, a existéncia de sangao que
impeca a participacao no certame ou a futura contratacao, mediante consulta aos cadastros impeditivos de licitar ou

contratar, em nome da empresa e de seus socios;

10.2. Para a habilitagao exigir-se-a dos interessados, exclusivamente, a documentacao prevista no art. 27 da Lei n® 8.666,
de 1993;

10.3. Nas disposicdes quanto a habilitacao tecnica deverao ser previstos que:
a) os atestados ou declaragdes de capacidade técnica apresentados pelo licitante devem comprovar aptidao para

desempe trata o
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processo licitatorio; e;
b) os atestados de capacidade tecnico-operacional deverao referir-se a servicos prestados no ambito de sua atividade

econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

10.4. Na definicao dos requisitos de habilitagcao técnica dos licitantes, conforme determina o art. 30 da Lei n° 8.666, de
1993, ou na definicao dos critérios de julgamento da proposta técnica, no caso de licitacoes tipo “técnica e preco’, &
vedado:

a) exigir ou atribuir pontuacao para mais de um atestado comprobatorio da experiéncia do licitante no mesmo critério de
avaliagao;

b) considerar os atestados que foram exigidos para fins de habilitacao;

) exigir ou atribuir pontuagao para qualificagao que seja incompativel ou impertinente com a natureza ou a complexidade
do servico ou da atividade a ser executada;

d) exigir ou atribuir pontuacao para a alocacao de profissionais de nivel e qualificacao superior ou inferior aos graus de
complexidade das atividades a serem executadas, devendo-se exigir a indicagao de profissionais de maior qualificagao
apenas para as tarefas de natureza complexa; e

e) exigir ou atribuir pontuacao para experiéncia em atividades consideradas secundarias ou de menor relevancia para a

execucao do servico.

10.5. Sendo permitida a participacao de cooperativas, o ato convocatorio deve exigir na fase de habilitagao (para efeito de
qualificacao):

a) a relagao dos cooperados que atendem aos requisitos tecnicos exigidos para a contratacao e que executarao o
contrato, com as respectivas atas de inscricao e a comprovagao de que estao domiciliados na localidade da sede da
cooperativa, respeitado o disposto no inciso Xl do art. 4°, inciso | do art. 21 e §§ 2° a 6° do art. 42 da Lei n° 5764, de 1971;

b) a declaragao de regularidade de situacao do contribuinte individual (DRSCI) de cada um dos cooperados relacionadgs:
¢) a comprovacao do capital social proporcional ao numero de cooperados necessarios a prestacao do servico; a
d) o registro previsto no art. 107 da Lei n°® 5764, de 1971;

e) a comprovacgao de integragao das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executarao o contrato;

f) comprovagao do envio do Balango Geral e o Relatorio do exercicio social ao 6rgao de controle, conforme dispde o art.
112 da Lein® 5764, de 1971, e

g) os seguintes documentos para a comprovacao da regularidade juridica da cooperativa:

g.l ata de fundacao;

g.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;

g.3. regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia que os aprovou;

g.4. editais de convocacgao das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias;

g.5. trés registros de presenca dos cooperados que executarao o contrato em assembleias gerais ou nas reunides
seccionais; e

g.6. ata da sessao que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitagao.

10.6. Na contratacao de servigo continuado, para efeito de qualificagao técnico-operacional, a Administragao podera exigir
do licitante:

a) declaragao de que o licitante possui ou instalara escritorio em local (cidade/municipio) previamente definido pela
Administragao, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do contrato;

b) comprovagao que ja executou objeto compativel, em prazo, com o que esta sendo licitado, mediante a comprovacao de
experiéncia minima de trés anos na execugao de objeto semelhante ao da contratacao, podendo ser aceito o somatorio de
atestados;

¢) no caso de contratacao de servigos por postos de trabalho:

c.1. quando o numero de postos de trabalho a ser contratado for superior a 40 (quarenta) postos, o licitante devera

comprov: Jde

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPADOSITE 5



trabalho a serem contratados;

c.2. quando o numero de postos de trabalho a ser contratado for igual ou inferior a 40 (quarenta), o licitante devera
comprovar que tenha executado contrato(s) em numero de postos equivalentes ao da contratagao.

10.6.1 E admitida a apresentagao de atestados referentes a periodos sucessivos ndo continuos, para fins da comprovagao

de que trata a alinea "b" do subitem 10.6 acima, nao havendo obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos.

10.7. No caso de contratagcao de servigos por postos de trabalho (alinea “c" do subitem 10.6), sera aceito o somatorio de
atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servicos de terceirizacao compativeis com o objeto
licitado por periodo nao inferior a 3 (trés) anos.

10.7.1. E admitida a apresentagao de atestados referentes a periodos sucessivos ndo continuos, para fins da comprovagao

de que trata o subitem 10.7 acima, nao havendo obrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos.

10.8. Somente serao aceitos atestados expedidos apos a conclusao do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do

inicio de sua execugao, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

10.9. Podera ser admitida, para fins de comprovagao de quantitativo minimo do servico, a apresentacao de diferentes
atestados de servicos executados de forma concomitante, pois essa situagao se equivale, para fins de comprovagao de

capacidade tecnico-operacional, a uma unica contratacao.

10.10. O licitante deve disponibilizar todas as informagdes necessarias a comprovacao da legitimidade dos atestados
solicitados, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte a contratacao, endereco atual da

contratante e local em que foram prestados os servicos.

11. Das condicdes de habilitagao econémico-financeira:
11.1. Nas contratacoes de servicos continuados com dedicacao exclusiva de mao de obra, a Administracao devera exigir:

a) Balanco patrimonial e demonstragoes contabeis referentes ao ultimo exercicio social, comprovando indices de Liquidez
Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um);

b) Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis
inteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacao, tendo por base o balanco patrimonial e
as demonstragcdes contabeis do ultimo exercicio social,

c) Comprovacgao de patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagao, por meio da apresentagao
do balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a
substituicao por balancetes ou balancos provisorios, podendo ser atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha
mais de 3 (trés) meses da data da apresentagao da proposta;

d) Declaragao do licitante, acompanhada da relagao de compromissos assumidos, conforme modelo constante do Anexo
VII-E de que um doze avos dos contratos firmados com a Administracao Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes na
data apresentacao da proposta nao e superior ao patrimonio liquido do licitante que podera ser atualizado na forma
descrita na alinea “c" acima, observados os seguintes requisitos:

d.1. a declaracao deve ser acompanhada da Demonstracao do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao ultimo exercicio
social; e

d.2. caso a diferenca entre a declaragao e a receita bruta discriminada na Demonstracao do Resultado do Exercicio (DRE)
apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, o licitante devera apresentar justificativas.

e) Certidao negativa de efeitos de faléncia, recuperacao judicial ou recuperacao extrajudicial, expedida pelo distribuidor da

sede do licitante.

11.2. Nas contratacoes de servigos continuados sem dedicacao exclusiva de mao de obra e dos servigcos nao continuados
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estabelecidos conforme as peculiaridades do objeto a ser licitado, tornando-se necessario que exista justificativa do

percentual adotado nos autos do procedimento licitatorio, na forma do art. 31 da Lei n° 8.666, de 1993.

12. Justificadamente, a depender da especificidade do objeto a ser licitado, os requisitos de qualificagao técnica e
econdmico-financeira, constantes deste Anexo VII-A, poderao ser adaptados, suprimidos ou acrescidos de outros

considerados importantes para a contratagao, observado o disposto nos arts. 27 a 31 da Lei n°® 8.666, de 1993.

ANEXO VII-B
DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA ELABORAGAO DO ATO CONVOCATORIO

1. Dos mecanismos de controle interno:

11 Para atendimento do disposto no art. 18, o ato convocatorio devera conter uma das seguintes regras:

a) Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentacao; ou

b) Pagamento pelo Fato Gerador;

111 Aadocao do Pagamento pelo Fato Gerador so € admitida apos publicagcao do Caderno de Logistica a que faz

referéncia o inciso Il do §1° do art. 18, desta Instrugcao Normativa.

1.2. No caso da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentagao, os orgaos e entidades deverao adotar:

a) provisionamento de valores para o pagamento das feérias, 13° (decimo terceiro) salario e verbas rescisorias aos
trabalhadores da contratada, que serao depositados pela Administragao em Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para
movimentacao, conforme Anexos Xll e XII-A;

b) previsao de que o pagamento dos salarios dos empregados pela empresa contratada devera ser feito por deposito
bancario, na conta dos empregados, em agéncias situadas na localidade ou regiao metropolitana em que ocorre a
prestacao dos servicos;

¢) a obrigagao da contratada de, no momento da assinatura do contrato, autorizar a Administragao contratante a reter, a
qualquer tempo, a garantia na forma prevista no subitem 3.1 do Anexo VII-F desta Instrucao Normativa;

d) a obrigacao da contratada de, no momento da assinatura do contrato, autorizar a Administracao contratante a fazer o
desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores,
bem como das contribuicoes previdenciarias e do FGTS, quando estes nao forem adimplidos;

e) disposicao prevendo que a contratada devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacao
dos servicos, a emissao do Cartao Cidadao expedido pela Caixa Econdmica Federal para todos os empregados;

f) disposicao prevendo que a contratada devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacao
dos servigcos, 0 acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, ao sistema da Previdéncia Social,
com o objetivo de verificar se as suas contribuicdes previdenciarias foram recolhidas;

g) disposigao prevendo que a contratada devera oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para

obtencao de extrato de recolhimento sempre que solicitado pela fiscalizagao.

1.3. Quando nao for possivel a realizacao dos pagamentos a que se refere o item “d" do subitem 1.2 acima pela propria
Administracao, esses valores retidos cautelarmente serao depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de
serem utilizados exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuicdes

sociais e FGTS.

1.4. Em caso de impossibilidade de cumprimento do disposto no item “b" do subitem 1.2 acima, a contratada devera

apresentar justificativa, a fim de que a Administragao possa verificar a realizagao do pagamento.

15. Os valores provisionados na forma do item "a" do subitem 1.2 acima. somente serao liberados nas seauintes condigoes:
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contrato, quando devido;

b) parcialmente, pelo valor correspondente as ferias e a 1/3 (um terco) de féerias previsto na Constituicao, quando do gozo
de férias pelos empregados vinculados ao contrato;

¢) parcialmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) salario proporcional, as férias proporcionais e a
indenizacao compensatoria porventura devida sobre o FGTS, quando da dispensa de empregado vinculado ao contrato; e

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias.

1.6. O saldo existente na Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentagao apenas sera liberado com a execucao
completa do contrato, apos a comprovagao, por parte da empresa, da quitagao de todos os encargos trabalhistas e

previdenciarios relativos ao servigo contratado.

1.7. No caso do Pagamento pelo Fato Gerador, os orgaos e entidades deverao adotar os seguintes procedimentos:

a) Serao objeto de pagamento mensal pela Administracao a contratada, a depender da especificidade da contratagao, o
somatorio dos seguintes modulos que compdem a planilha de custos e formacgao de precos, disposta no Anexo VII-D:

1. Modulo 1. Composicao da Remuneragao;

2. Submodulo 2.2: Encargos Previdenciarios e FGTS;

3. Submodulo 2.3: Beneficios Mensais e Diarios;

4, Submodulo 4.2 Substituto na Intrajornada (Redagao dada pela Instrugao Normativa n° 7, de 2018)

5. Modulo 5: Insumos; e

6. Modulo 6: Custos Indiretos, Tributos e Lucro (CITL), que sera calculado tendo por base as alineas acima.

b) Os valores referentes a férias, 1/3 (um terco) de férias previsto na Constituicao, 13° (décimo terceiro) salarios, auséncias
legais, verbas rescisorias, devidos aos trabalhadores, bem como outros de evento futuro e incerto, nao serao parte
integrante dos pagamentos mensais a contratada, devendo ser pagos pela Administracao a contratada somente na
ocorréncia do seu fato gerador;

¢) As verbas discriminadas na forma da alinea ‘b" acima somente serao liberadas nas seguintes condicoes:

c.1. pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) salario dos empregados vinculados ao contrato, quando devido;
c.2. pelo valor correspondente as féerias e a 1/3 (um terco) de férias previsto na Constituicao, quando do gozo de feérias
pelos empregados vinculados ao contrato;

c.3. pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) salario proporcional, férias proporcionais e a indenizagao
compensatoria porventura devida sobre o FGTS, quando da dispensa de empregado vinculado ao contrato;

c.4. pelos valores correspondentes as auséncias legais efetivamente ocorridas dos empregados vinculados ao contrato; e

c.5. outras de evento futuro e incerto, apos efetivamente ocorridas, pelos seus valores correspondentes.

1.8. A ndo ocorréncia dos fatos geradores discriminados na alinea “b" acima nao gera direito adquirido para a contratada
das referidas verbas ao final da vigéncia do contrato, devendo o pagamento seguir as regras previstas no instrumento

contratual e anexos.
2. Das vedacoes:

2.1. E vedado a Administracao fixar nos atos convocatorios:

a) o quantitativo de mao de obra a ser utilizado na prestacao do servico, devendo sempre adotar unidade de medida que
permita a quantificacao da mao de obra que sera necessaria a execugao do servico;

b) os beneficios, ou seus valores, a serem concedidos pela contratada aos seus empregados, devendo adotar os
beneficios e valores previstos em Acordo, Convencgao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, como minimo obrigatorio, quando
houver;
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justificativa técnica que comprove a vantagem para a Administracao;

d) exigéncia de qualquer documento que configure compromisso de terceiro alheio a disputa;

e) exigéncia de comprovacgao de filiagao a Sindicato ou a Associagao de Classe, como condicao de participagao na
licitagao, exceto quando a lei exigir a filiagdo a uma Associacao de Classe como condigao para o exercicio da atividade,
como nos casos das profissdes regulamentadas em lei, tais como a advocacia, engenharia, medicina e contabilidade;
f) exigéncia de comprovagao de quitacao de anuidade junto a entidades de classe como condicao de participacao;

g) exigéncia de certidao negativa de protesto como documento habilitatorio;

h) a obrigacao do contratante de ressarcir as despesas de hospedagem e transporte dos trabalhadores da contratada
designados para realizar servicos em unidades fora da localidade habitual de prestagao dos servigos que nao estejam
previstos nem orcados no contrato; e

i) quantitativos ou valores minimos para custos variaveis decorrentes de eventos futuros e imprevisiveis, tais como o
quantitativo de vale-transporte a ser fornecido pela eventual contratada aos seus trabalhadores, ficando a contratada com

a responsabilidade de prover o quantitativo que for necessario, conforme dispde o art. 63 desta Instrucao Normativa.

2.2. Exigéncias de comprovacao de propriedade, apresentacao de laudos e licencas de qualquer espéecie so serao devidas
pelo vencedor da licitagao; dos proponentes poder-se-a requisitar tao somente declaracao de disponibilidade ou de que a

empresa reune condicoes de apresenta-los no momento oportuno.

2.3. O disposto na alinea “i" do subitem 2.1 do item acima nao impede a exigéncia no ato convocatorio que os proponentes
ofertem precos para as necessidades de deslocamento na prestacao do servigo, conforme previsto na alinea “d" do

subitem 2.4 do Anexo V desta Instrucao Normativa.
3. Do credenciamento

3.1 Para a contratacao de prestacao de servicos, os orgaos e entidades poderao utilizar o sistema de credenciamento,
desde que atendidas as seguintes diretrizes:

a) justificar a inviabilidade de competicao pela natureza da contratagao do servico a ser prestado;

b) comprovar que o interesse da Administracao sera melhor atendido mediante a contratacao de um maior numero de
prestadores de servico;

c) promover o chamamento publico por meio do ato convocatorio que definira o objeto a ser executado, os requisitos de
habilitacao, as especificagoes técnicas indispensaveis, a fixacao previa de precos e os critérios para convocacao dos
credenciados;

d) garantir a igualdade de condigoes entre todos os interessados habeis a contratar com a Administragao, pelo preco por
ela definido;

e) contratar todos os que tiverem interesse e que satisfacam as condicdes fixadas pela Administracao;

3.2. O Sistema de Credenciamento ficara aberto pelo prazo estipulado no ato convocatorio, renovaveis por iguais e

sucessivos periodos, para inscricao de novos interessados, desde que atendam aos requisitos do chamamento.

ANEXO VII-C
MODELO DE PROPOSTA

IDENTIFICAGAO

Razao Social:
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Endereco: UF: CEP:

Telefone:

E-mail:

ITEM/GRUPO DESCRICAO QUANTIDADE/ PRECOS
COMPLETA MESES UNITARIOS

CUSTOS DECORRENTES DA EXECUGAO CONTRATUAL

PRECOS PRECOS
MENSAIS GLOBAIS

INDICAGAO DOS SINDICATOS, ACORDOS, CONVENCOES OU DISSIDIOS COLETIVOS DE TRABALHO

PRODUTIVIDADE ADOTADA
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QUANTIDADE DE PESSOAL

Funcao Quantidade

RELAGAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Material Quantidade Especificacao

OUTRAS INFORMAGOES IMPORTANTES

ANEXO VII-D
MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS

N©° do Processo:

LicitacaoN°®: ___/______

Dia__/__/__as __.__horas

DISCRIMINACAO DOS SERVIGOS (DADOS REFERENTES A CONTRATAGAO)
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A Data de apresentacao da proposta (dia/més/ano):
B Municipio/UF:
C Ano do Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo:

D Numero de meses de execugao contratual:

IDENTIFICAGAO DO SERVIGO

Tipo de Servigo Unidade de Medida Quantidade total a contratar (Em fungao da unidade de medida)

Nota 1: Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servigo contratado, inclusive no que concerne as rubricas e

suas respectivas provisoes e/ou estimativas, desde que haja justificativa.

Nota 2: As provisoes constantes desta planilha poderao ser desnecessarias quando se tratar de determinados servicos

que prescindam da dedicacao exclusiva dos trabalhadores da contratada para com a Administracao.

1. MODULOS
Mao de obra

Mao de obra vinculada a execucao contratual

Dados para composicao dos custos referentes a mao de obra
1 Tipo de Servico (mesmo servico com caracteristicas distintas)

2 Classificagao Brasileira de Ocupagodes (CBO)
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3 Salario Normativo da Categoria Profissional

4 Categoria Profissional (vinculada a execucao contratual)

5 Data-Base da Categoria (dia/més/ano)

Nota 1: Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servico.

Nota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.

Modulo 1 - Composicao da Remuneragao (Redagao dada pela Instrugao Normativa n°® 7, de 2018)

1 Composicao da Remuneragao Valor (R$)

A Salario-Base
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B Adicional de Periculosidade

C Adicional de Insalubridade

D Adicional Noturno

E Adicional de Hora Noturna Reduzida

F Outros (especificar)

Total

Nota 1: O Modulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestacao do servico no periodo de 12 meses.

Instrugcao Normativa n° 7, de 2018)

Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submoédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

21 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias Valor (R$)

A 13° (decimo terceiro) Salario
B Ferias e Adicional de Féerias
Total

Nota 1: Como a planilha de custos e formacao de precgos e calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12

(um doze avos) dos valores referentes a gratificagao natalina, férias e adicional de férias. (Redagao dada pela Instrugao
Normativa n°® 7, de 2018)

Nota 2: O adicional de férias contido no Submodulo 2.1 corresponde a 1/3 (um terco) da remuneragao que por sua vez
divido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.
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Nota 3: Levando em consideracao a vigéncia contratual prevista no art. 57 da Lei n® 8.666, de 23 de junho de 1993, a
rubrica ferias tem como objetivo principal suprir a necessidade do pagamento das férias remuneradas ao final do contrato
de 12 meses. Esta rubrica, quando da prorrogagao contratual, torna-se custo ndao renovavel. (Incluido pela Instrugao
Normativa n° 7, de 2018)

Submaodulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras

contribuigoes.

2.2 GPS, FGTS e outras contribuicoes Percentual (%) Valor (R$)

A INSS 20,00%
B Salario Educacao 2.50%

C SAT

D SESC ou SESI 150%

E SENAI - SENAC 1,00%

F SEBRAE 0,60%

G INCRA 0,20%

H FGTS 8.00%

Total

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuigdes sao aqueles estabelecidos pela

legislacao vigente.

Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servico ira variar entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco medio, e de 3%

de risco grave.

Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Modulo 1, o Submodulo 2.1. (Redagao dada pela Instrugao Normativa n°® 7, de
2018)
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Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

23 Beneficios Mensais e Diarios Valor (R$)
A Transporte
B Auxilio-Refeicao/Alimentacao
C Assisténcia Medica e Familiar
D Outros (especificar)
Total

Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente pago pelo empregado).

Nota 2: Observar a previsao dos beneficios contidos em Acordos, Convengoes e Dissidios Coletivos de Trabalho e atentar-

se ao disposto no art. 6° desta Instrucao Normativa.

Quadro-Resumo do Modulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios

2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Valor (R$)
21 13° (decimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias
2.2 GPS, FGTS e outras contribuicdes

2.3 Beneficios Mensais e Diarios

Total
Méduto-3—Proviss R e
3 Proviss Resciss Vator(RS)

" N . i
CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPADOSITE 5



Modulo 3 - Provisao para Rescisao (Redagao dada pela Instrugao Normativa n° 7, de 2018)

3 Provisao para Rescisao

A Aviso Prévio Indenizado

B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado

C Multa do FGTS e contribuigao social sobre o Aviso Previo Indenizado

D Aviso Prévio Trabalhado

E Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuicdes sobre o Aviso Prévio Trabalhado
F Multa do FGTS e contribuicao social sobre o Aviso Prévio Trabalhado
Total

Modulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

Valor (R$)
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Nota 1: Os itens que contemplam o modulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando

o empregado alocado na prestacao de servico estiver ausente, conforme as previsdes estabelecidas na legislagao.

(Redacao dada pela Instrugao Normativa n° 7, de 2018)

moduto: (Revogado pela Instrugcdo Normativa n° 7, de 2018)

Submodtto4-t—Atsénciast .
41 Atrsénciast . VatorRS)
A Fertas -

Submodulo 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais (Redagao dada pela Instrugao Normativa n° 7, de 2018)

41 Substituto nas Auséncias Legais Valor (R$)
A Substituto na cobertura de Férias

B Substituto na cobertura de Auséncias Legais

C Substituto na cobertura de Licenca-Paternidade
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D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho

E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade
F Substituto na cobertura de Outras auséncias (especificar)
Total
42 intrajornadar Yator(R$)

Submodulo 4.2 - Substituto na Intrajornada (Redagao dada pela Instrugdo Normativa n° 7, de 2018)

4.2 Substituto na Intrajornada Valor (R$)
A Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentagao
Total
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42  namntrgjornada

Quadro-Resumo do Mddulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente (Redagao dada pela Instrugao Normativa n°

7,de 2018)

4 Custo de Reposicao do Profissional Ausente

41 Substituto nas Auséncias Legais

4.2 Substituto na Intrajornada

Total

Modulo 5 - Insumos Diversos

5 Insumos Diversos Valor (R$)

A Uniformes

B Materiais

C Equipamentos

D Outros (especificar)

Total

Nota: Valores mensais por empregado.

Modulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2

NAVEGACAO 3 MAPA DO SITE 5



6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro Percentual (%) Valor (R$)

A Custos Indiretos

B Lucro

C Tributos

C.1 Tributos Federais (especificar)

C.2. Tributos Estaduais (especificar)

C.3. Tributos Municipais (especificar)

Total

Nota 1: Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.

Nota 2: O valor referente a tributos € obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Mao de obra vinculada a execucgao contratual

(valor por empregado)

A Modulo 1 - Composicao da Remuneracao

B Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

C Modulo 3 - Provisao para Rescisao

D Modulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

E Maodulo 5 - Insumos Diversos

CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3

Valor (R$)

BUSCA 4

MAPA DO SITE



Subtotal (A + B +C+ D+E)

F Modulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

Valor Total por Empregado

3. QUADRO-RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS

Tipo de Servico Valor Proposto por Qtde. de Valor Qtde. de Valor Total
Empregado Empregados por Proposto por Postos do Servico
(A) Posto Posto
(B) (E) (F)=(DxE)
(&3} (D)=(BxC)
I Servico 1 R$ R$ R$
(indicar)
Il Servigo 2 R$ R$ R$
(indicar)
N Servico N R$ R$ R$
(indicar)

Valor Mensal dos Servigos (I + 1l + N)

4. QUADRO DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

DESCRICAO VALOR (R$)

A Valor proposto por unidade de medida *
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B

C

Nota: Informar o valor da unidade de medida por tipo de servigo.

Valor mensal do servico

Valor global da proposta

(Valor mensal do servico multiplicado pelo numero de meses do contrato).

5. COMPLEMENTO DOS SERVIGOS DE VIGILANCIA VALOR MENSAL DOS SERVIGOS

ESCALA DE TRABALHO

44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de

segunda a sexta-feira, envolvendo 1 (um) vigilante.

12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a domingo,
envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze)

por 36 (trinta e seis) horas.

12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a domingo,

envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze)

por 36 (trinta e seis) horas.

12 (doze) horas diurnas, de segunda a sexta-feira,
envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze)

por 36 (trinta e seis) horas.

12 (doze) horas noturnas, de segunda a sexta-feira,
envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze)

por 36 (trinta e seis) horas.

Outras (especificar)

TOTAL

PRECO
MENSAL DO
POSTO
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Nota: Nos casos de inclusao de outros tipos de postos, deve ser observado o disposto no item 4 do Anexo VI-A, desta

Instrucao Normativa.

6. COMPLEMENTO DOS SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO

PRECO MENSAL UNITARIO POR M2 (metro quadrado)

AREA INTERNA - (Férmulas exemplificativas de célculo para area interna - alineas “a’ e “b” do subitem 3.1. do Anexo VI-B;

para as demais alineas, deverao ser incluidos novos campos na planitha com a metragem adequada).

(1) (2) (1x2)

MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE PRECO HOMEM-MES SUBTOTAL

(1/M3) (R$) (R$/M?3)
ENCARREGADO _____ 1
(30" x P")
SERVENTE 1
P
TOTAL

P = produtividade de referéncia do trabalhador prevista no subitem 3.1.

AREA EXTERNA - (Férmulas exemplificativas de calculo para area externa - alineas “a’, “c’, "d" e “e" do subitem 3.2. do

Anexo VI-B; para as demais alineas, deverao ser incluidos novos campos na planilha com a metragem adequada).

(1) (2) (1x2)
MAO DE OBRA PRODUTIVIDADE PRECO HOMEM-MES SUBTOTAL

(1/M?) (R$) (R$/M?)

ENCARREGADO 1
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SERVENTE

TOTAL

P = produtividade de referéncia do trabalhador prevista no subitem 3.2.

- @ 2 3 ) 5 4x5)
NOMES BE HOMEM=  TOTAL
% HORAS) FRABALHO K= MES
NOMES RS7M3
(HORAS) R$)
ENEARREGADS —t— e —— 6-6660128 - -
30=xp: 18676
P 18876
FOTAL -

b orodutividade de-referénciado trabathad ” biterm 3.3

ESQUADRIA EXTERNA (Formulas exemplificativas de calculo para area externa - alineas “b" e “c” do subitem 3.3. do Anexo
VI-B; para as demais alineas, deverao ser incluidos novos campos na planilha com a metragem adequada). (Redagao dada

pela Instrugao Normativa n° 7, de 2018)

) ) 3) 4) (5) (4x5)
MAODEOBRA  PRODUTIVIDADE  FREQUENCIA  JORNADADE  (1x2x3) PRECO SUB-
NO MES TRABALHO HOMEM-  TOTAL
2 R S R
(1/M9) (HORAS) NO MES Ki MES
2
(HORAS) (R$/M?)
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(R$)

ENCARREGADO 1 16 _1 (Dx@2)x(3)
30" xP 188,76
SERVENTE 1 16" _1 (Dx@2)x(3)
P 188,76
TOTAL

P = produtividade de referéncia do trabalhador prevista no subitem 3.3.

FACHADAENVIDRACADA=FACEEXTERNA
MAO-DEOBRA @ &) 3 ) %) “4x5)
PRODUTIVIDADE  FREQUENCEIA JORNADA @x2x3) PRECO SUBTOTAL
NO BE HOMEM-=
M SEMESTRE FRABAEHO Ke MES W
Hehas NO
SEMESTRE (RS
HORAS)
ENCARREGABS —t— g —t—= 6600016t - -
. 11325
P 1326

b= produtividade-de-referémciado-trabathad . i3

FACHADA ENVIDRACADA - FACE EXTERNA (Redacgao dada pela Instrugcao Normativa n° 7, de 2018)

MAO DE OBRA Q) 2) (3) (4) (5) (4x5)

TOTAL
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FREQUENCIA
NO
SEMESTRE
(HORAS)

(1/M3)

ENCARREGADO

SERVENTE 1 8"

TOTAL

JORNADA Ke™*
DE
TRABALHO
NO
SEMESTRE
(HORAS)

P = produtividade de referéncia do trabalhador prevista no subitem 3.4.

AREA MEDICO-HOSPITALAR E ASSEMELHADOS

MAO DE OBRA 1) (2)

PRODUTIVIDADE

(1/M3) (R$)
ENCARREGADO  _____ 1 _
30" x P
SERVENTE 1
b
TOTAL

PRECO HOMEM-MES

(1x2)

SUBTOTAL

(R$/M?)

P = produtividade de referéncia do trabalhador prevista no subitem 3.5.

PRECO
HOMEM-
MES

(R$)

(R$/M?3)

* Caso as produtividades minimas adotadas sejam diferentes, estes valores das planilhas, bem como os coeficientes deles

decorrentes (Ki e Ke), deverao ser adequados a nova situacao.
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" Caso a relagao entre serventes e encarregados seja diferente, os valores das planilhas, bem como os coeficientes deles

decorrentes (Ki e Ke), deverao ser adequados a nova situagao.

" Frequéncia sugerida em horas por més, Caso a frequéncia adotada, em horas, por més ou semestre, seja diferente, os

valores, bem como os coeficientes deles decorrentes (Ki e Ke), deverao ser adequados a nova situagao.

7.VALOR MENSAL DOS SERVICOS

TIPO DE AREA PRECO MENSAL UNITARIO AREA SUBTOTAL

(R$/ M3) (M3) (R$)
| - Area Interna
Il - Area Externa
Il - Esquadria Externa
IV - Fachada Envidracada
V - Area Médico-Hospitalar
Outras (especificar)

TOTAL

ANEXO VII-E
MODELO DE DECLARAGAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E A ADMINISTRAGAO PUBLICA

Declaro que a empresa . inscrita no CNPJ (MF) no

, inscricao estadual no , estabelecidaem ____ __

possui 0s seguintes contratos firmados com a iniciativa privada e a Administracao Publica:
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Nome do Orgdo/Empresa Vigéncia do Contrato Valor total do Contrato”

Valor total dos Contratos R$

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor Observacao:

Nota 1: Alem dos nomes dos
orgaos/empresas, o licitante devera informar também o endereco completo dos 6rgaos/empresas, com os quais tem

contratos vigentes.

Nota 2: "Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado.

FORMULA EXEMPLIFICATIVA, PARA FINS DE ATENDIMENTO AO DISPOSTO NOS ITENS "D.1" E "D.2" DA ALINEA 'D" DO
SUBITEM 11.1. DO ITEM 11 DO ANEXO VII-A, DESTA INSTRUGCAO NORMATIVA

a) A Declaracao de Compromissos Assumidos deve informar que 1/12 (um doze avos) dos contratos firmados pela
licitante nao é superior ao Patriménio Liquido da licitante.
Formula de calculo:

Valor do Patriménio Liquido x 12 >1

Valor total dos contratos *

Observacgan
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Nota 1: Esse resultado devera ser superior a 1 (um).
Nota 2: considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado”.

b) Caso a diferenca entre a receita bruta discriminada ha Demonstracao do Resultado do Exercicio (DRE) e a declaragao
apresentada seja maior que 10% (dez por cento) positivo ou negativo em relacao a receita bruta, o licitante devera

apresentar justificativas.

Formula de calculo:

(Valor da Receita Bruta - Valor total dos Contratos) x 100 =

Valor da Receita Bruta

ANEXO VII-F
MODELO DE MINUTA DE CONTRATO

Conforme o art. 35 desta Instrucao Normativa, devem ser utilizados preferencialmente os modelos de minutas
padronizados de atos convocatorios e contratos da Advocacia-Geral Unido, observadas as seguintes regras
complementares.

1. Vigéncia contratual e custos renovaveis

11. O prazo de vigéncia contratual, prevendo, inclusive, a possibilidade de prorrogacao, quando couber, respeitado o
disposto no art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993;

12. Regras estabelecendo que nas eventuais prorrogacdes dos contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra, os
custos nao renovaveis ja pagos ou amortizados no primeiro ano da contratagao deverao ser eliminados como condigao

para a renovagao.
2. Reajuste e repactuacao

2.1. A forma como sera contada a periodicidade para a concessao da repactuacao ou do reajuste em sentido estrito deve

observar o disposto nos arts. 53 a 61 desta Instrugao Normativa.
3. Garantia de execucao do contrato

3.1 Exigéncia de garantia de execugao do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n° 8,666, de 1993, com validade durante a
execugao do contrato e 90 (noventa) dias apos término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogagao,
observados ainda os seguintes requisitos:

a) A contratada devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério do
orgao contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacao de garantia, podendo optar por caugao
em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancaria, sendo que, nos casos de contratagao de

servicos ¢ - S ) S - ' ' ) - 1copor
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cento) do valor total do contrato, limitada ao equivalente a 2 (dois) meses do custo da folha de pagamento dos
empregados da contratada que venham a participar da execucao dos servigos contratados;

b) A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurara o pagamento de:

b.1. prejuizos advindos do nao cumprimento do objeto do contrato;

b.2. prejuizos diretos causados a Administracao decorrentes de culpa ou dolo durante a execucao do contrato;

b.3. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracao a contratada; e

b.4. obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, nao adimplidas pela contratada, quando couber.

c) A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados no alinea "b" do subitem
3.1lacima, observada a legislagao que rege a materia;

d) A garantia em dinheiro devera ser efetuada na Caixa Econdmica Federal em conta especifica com correcao monetaria,
em favor do contratante;

e) A inobservancia do prazo fixado para apresentacao da garantia acarretara a aplicagao de multa de 0,07% (sete
centesimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, observado o maximo de 2% (dois por cento);

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

g) O garantidor nao € parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo contratante com o objetivo de apurar
prejuizos e/ou aplicar sangdes a contratada;

h) A garantia sera considerada extinta:

h.1. com a devolucao da apolice, carta-fianca ou autorizagao para o levantamento de importancias depositadas em
dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaragao da Administracao, mediante termo circunstanciado, de que a
contratada cumpriu todas as clausulas do contrato; e

h.2. com o téermino da vigéncia do contrato, observado o prazo previsto no subitem 3.1 acima, que podera,
independentemente da sua natureza, ser estendido em caso de ocorréncia de sinistro;

i) O contratante executara a garantia na forma prevista na legislacao que rege a materia;
J) Devera haver previsao expressa no contrato e seus aditivos de que a garantia prevista no subitem 3.1 acima somente
sera liberada mediante a comprovagao de que a empresa pagou todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da
contratacao, e que, caso esse pagamento nao ocorra até o fim do segundo més apos o encerramento da vigéncia
contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, conforme estabelecido na alinea “c" do
subitem 1.2 do Anexo VII-B, observada a legislacao que rege a matéria;

k) Disposicao prevendo que nas contratagoes de servigos continuados com fornecimento de mao de obra exclusiva,
podera ser estabelecido, como condigao para as eventuais repactuacoes, que o contratado devera complementar a
garantia contratual anteriormente prestada, de modo que se mantenha a proporgao de 5% (cinco por cento) em relagao ao

valor contratado.
4, Sancoes contratuais

4.1 Indicagao das sancgodes cabiveis por eventual descumprimento das obrigagdes contratuais pactuadas, utilizando como
referencial os modelos de minutas padronizados de atos convocatorios e contratos da Advocacia-Geral Uniao, bem como

as diretrizes constantes da alinea "j" do subitem 2.6 do Anexo V.

4.2. Previsao nas contratagoes de servicos com prestacao de mao de obra exclusiva de clausula que caracterize como
falta grave o nao recolhimento do FGTS dos empregados e das contribuicdes sociais previdenciarias, bem como o nao
pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio-alimentacao, podendo dar ensejo a rescisao do contrato, sem
prejuizo da aplicacao de sangao pecuniaria e da declaracao de impedimento para licitar e contratar com a Unido, nos
termos do art. 7° da Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002.

5D . . .
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5.1. A necessidade de adequagao dos pagamentos ao atendimento das metas na execucao do servico sera definida no ato

convocatorio.

6. Direitos e obrigacdes

6.1 Clausula que contemple, a depender da natureza do servico, os seguintes direitos a contratante:

a) o direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais adequacgoes e
atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo apos o recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a
contratante distribuir, alterar e utilizar estes sem limitacoes;

b) os direitos autorais da solucao, do projeto, de suas especificacdes técnicas, da documentacao produzida e congéneres,
e de todos os demais produtos gerados na execugao do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros
subcontratados, ficando proibida a sua utilizagcao sem que exista autorizacao expressa da contratante, sob pena de multa,

sem prejuizo das sangoes civis e penais cabiveis; e

6.2. As hipoteses de substituicao dos profissionais alocados aos servicos contratados, quando for o caso, nos termos do §

10 do art. 30 da Lei n°® 8.666, de 1993, exclusivamente em relacao aos profissionais integrantes da equipe técnica que sera

avaliada.
ANEXO VII-G
DA FORMALIZACAO E PUBLICAGCAO DO CONTRATO
1. O orgao ou entidade convocara formalmente o interessado para assinar o termo de contrato, aceitar ou retirar o

instrumento equivalente, nas condicdes e prazo estabelecidos no ato convocatorio, conforme previsto no inciso Il do art.
40 e no art. 64 da Lei n°® 8.666, de 1993.

2. O instrumento contratual sera obrigatorio, nos termos do art. 62 da Lei n°® 8.666, de 1993, salvo se:
a) o valor da contratacao por licitagao, dispensa ou inexigibilidade nao superar o previsto para a modalidade convite; ou
b) nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nao resultem obrigacdes futuras,

inclusive assisténcia técnica.

3. Nos casos em que for possivel utilizar carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizacao de compra, ordem de
execugao de servico ou instrumentos congéneres, em substituicao ao instrumento contratual, aplica-se, quando couber, o
art. 55 da Lein” 8,666, de 1993,

4, Os contratos administrativos e seus aditamentos somente terao eficacia apos a publicacao de seu resumo, na imprensa

oficial, no prazo previsto no paragrafo unico do art. 61 da Lei n® 8.666, de 1993.

ANEXO VI
DA FISCALIZAGAO TECNICA E ADMINISTRATIVA

ANEXO VIII-A
DA FISCALIZAGAO TECNICA
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1. A fiscalizagao técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execucao do objeto e, se for o caso, podera utilizar o
Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo V-B, ou outro instrumento substituto
para afericao da qualidade da prestagao dos servigos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou hao executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas;

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servico, ou utiliza-los com qualidade ou

quantidade inferior a demandada.

11 A utilizacao do IMR nao impede a aplicacao concomitante de outros mecanismos para a avaliagao da prestacao dos

servigos.

2. Durante a execucao do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal tecnico designado devera monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a

contratada a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

3. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagao da execucao do objeto ou, se for o

caso, a avaliagao de desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizada.
3.1 O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagao realizada.
3.2. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagao do servico com menor nivel de conformidade, que

podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivam
de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

3.3. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagao do servico em relagao a qualidade

exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, alem dos fatores

redutores, devem ser aplicadas as sangdes a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

3.4. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagao dos servicos realizada de

que trata o item 3.

3.5. O fiscal tecnico podera realizar a avaliagao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente

para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos servicos.

4, Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera apurar o
resultado das avaliagdes da execugao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagao dos
servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor do

contrato.

ANEXO VIII-B
DA FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA

1. A fiscalizacao administrativa. realizada nos contratos de prestacao de servicos com reaime de dedicacao exclusiva de
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contrato como um todo e nao apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado

empregado.

2. Na fiscalizagao do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais, nas contratagdes com dedicagao exclusiva dos

trabalhadores da contratada exigir-se-a, dentre outras, as seguintes comprovacoes:

2.1 No caso de empresas regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestacao dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte documentacgao:

a.l. relagao dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, horario do posto de trabalho, numeros da
carteira de identidade (RG) e da inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagao dos responsaveis tecnicos
pela execucao dos servicos, quando for o caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis tecnicos pela
execucgao dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada; e

a.3. exames medicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servigos.

b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacao dos servicos ao setor responsavel pela fiscalizacao do contrato
dos seguintes documentos, quando nao for possivel a verificacao da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (Sicaf):

b.1. Certidao Negativa de Debitos relativos a Creditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao (CND);

b.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do
contratado;

b.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e

b.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

¢) entrega, quando solicitado pela Administracao, de quaisquer dos seguintes documentos:

c.1l extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a criterio da Administragao contratante;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servicos, em que conste como tomador
orgao ou entidade contratante;

c.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos servigos ou, ainda, quando
necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao, entre outros), a que estiver
obrigada por forca de lei ou de Convencgao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos
servicos e de qualquer empregado; e

c.5. comprovantes de realizagao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo
contrato.

d) entrega de copia da documentacao abaixo relacionada, quando da extingao ou rescisao do contrato, apos o ultimo més
de prestacao dos servicos, no prazo definido no contrato:

d.1. termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente homologados,
quando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.2. guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

d.3. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

2.2. No caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuicao previdenciaria do INSS em relacao a parcela de responsabilidade do cooperado;
b) recolhimento da contribuicao previdenciaria em relacao a parcela de responsabilidade da Cooperativa;

c) comprovante de distribuicao de sobras e producao;

d) comprovante da aplicagcao do Fundo Assisténcia Tecnica Educacional e Social (Fates);

e) comprovante da aplicacao em Fundo de reserva;

f . . -
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g) eventuais obrigacdes decorrentes da legislacao que rege as sociedades cooperativas.

2.3. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip's) e as
Organizacdes Sociais, sera exigida a comprovacao de atendimento a eventuais obrigagdes decorrentes da legislacao que

rege as respectivas organizagoes.

3. Sempre que houver admissao de novos empregados pela contratada, os documentos elencados na alinea “a" do

subitem 2.1 acima deverao ser apresentados.

4. Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigacdes sociais trabalhistas elencados nos
subitens 2.1, 2.2 e 2.3 acima poderao ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada por

cartorio competente ou por servidor da Administragao.

5. A Administragao devera analisar a documentacgao solicitada na alinea "d" do subitem 2.1 acima no prazo de 30 (trinta)

dias apods o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes previdenciarias, os fiscais ou gestores de
contratos de servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil
(RFB).

7. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicao para o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos

de servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra deverao oficiar ao Ministerio do Trabalho.

8. O descumprimento das obrigacoes trabalhistas ou a nao manutencao das condicdes de habilitacao pelo contratado

podera dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais sancoes.

8.1. A Administracao podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigagdes trabalhistas ou suas
condicoes de habilitagao, sob pena de rescisao contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de

corrigir.

9. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar a efetiva
realizacao dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagoes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més

anterior, dentre outros, emitindo relatorio que sera encaminhado ao gestor do contrato.
10. Aléem das disposicdes acima citadas, a fiscalizacao administrativa devera observar, ainda, as seguintes diretrizes:

10.1 Fiscalizacao inicial (ho momento em que a prestacao de servigos e iniciada):

a) No momento em que a prestacao de servigos e iniciada, deve ser elaborada planilha-resumo de todo o contrato
administrativo. Ela contera informagodes sobre todos os empregados terceirizados que prestam servicos no orgao ou
entidade, divididos por contrato, com os seguintes dados: nome completo, numero de inscricao no CPF, funcao exercida,
salario, adicionais, gratificacoes, beneficios recebidos, sua especificacao e quantidade (vale-transporte, auxilio-
alimentacao), horario de trabalho, férias, licencgas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas.

b) A fiscalizacao das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sera feita por amostragem. Todas as anotacoes
contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar se as informacodes nelas inseridas
coincidem com as informacgdes fornecidas pela empresa e pelo empregado. Devem ser observadas, com especial
atencao, a data de inicio do contrato de trabalho, a funcao exercida, a remuneracao (corretamente discriminada em
salario-base, adicionais e gratificagdes), alem de demais eventuais alteracdes dos contratos de trabalho.
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d) O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria
(CCM.

e) Devem ser consultadas eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas (por
exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacao gratuito).

f) Deve ser verificada a existéncia de condicdes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja presenca levara
ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condicdes obrigam a empresa a fornecer determinados
Equipamentos de Prote¢ao Individual (EPI).

g) No primeiro més da prestacao dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte documentacao, devidamente
autenticada:

g.1 relacao dos empregados, com nome completo, cargo ou fungao, horario do posto de trabalho, niumeros da carteira de
identidade (RG) e inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicacao dos responsaveis técnicos pela execucao
dos servigos, quando for o caso;

g.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis tecnicos pela execucao dos servigos, quando for o caso,
devidamente assinadas pela contratada;

g.3. exames medicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servicos; e

g.4. declaracao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacao dos encargos trabalhistas e sociais

decorrentes do contrato

10.2. Fiscalizagao mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)

a) Deve ser feita a retencao da contribuicao previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre o valor da fatura e dos
impostos incidentes sobre a prestacao do servico.

b) Deve ser consultada a situacao da empresa junto ao SICAF.

¢) Serao exigidos a Certidao Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, o
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses docume

nao estejam regularizados no Sicaf. @
d) Exigir, quando couber, comprovagao de que a empresa mantem reserva de cargos para pessoa com deficiéncia ou para

reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-A da Lei n® 8.666, de 1993.

10.3. Fiscalizacao diaria

a) Devem ser evitadas ordens diretas da Administracao dirigidas aos terceirizados. As solicitacdes de servicos devem ser
dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamacgdes ou cobrancas relacionadas aos empregados
terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

b) Toda e qualquer alteragao na forma de prestacao do servigo, como a negociagao de folgas ou a compensagao de
jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta € exclusiva do empregador.

¢) Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estao prestando servicos e em quais funcoes,

e se estao cumprindo a jornada de trabalho.

10.4. Fiscalizagao procedimental

a) Observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente
concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser verificada pelo gestor do contrato a necessidade de
se proceder a repactuacao do contrato, inclusive quanto a necessidade de solicitacao da contratada.

b) Certificar de que a empresa observa a legislacao relativa a concessao de ferias e licengas aos empregados.

c) Certificar de que a empresa respeita a estabilidade provisoria de seus empregados (cipeiro, gestante, e estabilidade

acidentaria).

10.5. Fiscalizagao por amostragem
a) A Administracao devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiquem se as contribuicoes previdenciarias

do FGT: . . i
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b) A Administracao devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os extratos da conta do FGTS, os quais
devem ser entregues a Administragao.

c) O objetivo e que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano (sem que isso signifique
que a analise nao possa ser realizada mais de uma vez em um mesmo empregado), garantindo assim o “efeito surpresa’ e
o beneficio da expectativa do controle.

d) A contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela Administragao, por amostragem,
quaisquer dos seguintes documentos:

d.1 extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a criterio da Administragao contratante;

d.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servigcos, em que conste como tomador o
orgao ou entidade contratante;

d.3. copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos servicos ou, ainda,
quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios; e

d.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao, entre outros), a que estiver
obrigada por forca de lei, Acordo, Convengao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos

servicos e de qualquer empregado.

ANEXO IX
DA VIGENCIA E DA PRORROGACAO

1. A duracao dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos creditos orcamentarios, podendo, quando for o caso,

ser prorrogada ate o limite previsto no ato convocatorio, observado o disposto no art. 57 da Lei n® 8.666, de 1993,

11. O 6rgao ou entidade podera estabelecer a vigéncia por prazo indeterminado nos contratos em que seja usuaria de
servico publico essencial de energia elétrica, agua e esgoto, servigos postais monopolizados pela empresa brasileira de
correios e telegrafos e ajustes firmados com a imprensa nacional, desde que no processo da contratagao estejam
explicitados os motivos que justificam a adogao do prazo indeterminado e comprovadas, a cada exercicio financeiro, a

estimativa de consumo e a existéncia de previsao de recursos orcamentarios.

2. Os contratos por escopo tém vigéncia por periodo determinado, podendo excepcionalmente ser prorrogado pelo prazo
necessario a conclusao do objeto, desde que justificadamente e observadas as hipoteses legais previstas no § 1° do art. 57
da Lei n® 8.666, de 1993.

3. Nas contratagdes de servicos continuados, o contratado nao tem direito subjetivo a prorrogacao contratual que objetiva
a obtencao de precos e condicdes mais vantajosas para a Administracao, podendo ser prorrogados, a cada 12 (doze)
meses, ate o limite de 60 (sessenta) meses, desde que a instrucao processual contemple:

a) estar formalmente demonstrado que a forma de prestacao dos servicos tem natureza continuada;

b) relatorio que discorra sobre a execucao do contrato, com informacdes de que os servicos tenham sido prestados
regularmente;

) justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragao mantem interesse na realizagao do servigo;

d) comprovacgao de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a Administragao;

e) manifestagao expressa da contratada informando o interesse na prorrogagao; e

f) comprovacao de que o contratado mantém as condicdes iniciais de habilitacao.

4. A comprovacgao de que trata a alinea "d" do item 3 acima deve ser precedida de analise entre os precos contratados e

aqueles praticados no mercado de modo a concluir que a continuidade da contratacao € mais vantajosa que a realizagao
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encontrados na pesquisa de mercado.

5. A prorrogagao de prazo devera ser justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade competente do setor
de licitagdes, devendo ser promovida mediante celebracao de termo aditivo, o qual devera ser submetido a aprovagao da

consultoria juridica do orgao ou entidade contratante.

6. Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizagao da autoridade competente do setor de

licitagOes, o prazo de sessenta meses de que trata o item 3 deste Anexo podera ser prorrogado por ate doze meses.

7. A vantajosidade econdmica para prorrogagao dos contratos com mao de obra exclusiva estara assegurada, sendo
dispensada a realizacao de pesquisa de mercado, nas seguintes hipoteses:

a) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serao efetuados com
base em Acordo, Convencgao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia de lei;

b) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto a obrigagoes
decorrentes de Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho e de lei) e materiais serao efetuados com base em
indices oficiais, previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlagao possivel com o segmento econémico
em que estejam inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo (IPCA/IBGE); e

de-Gestdodo-MinistériodoPtanejamentoBesenvotvimentoeGestdo: (Revogado pela Instrugao Normativa n° 49, de
2020)

economicamenteasprorrogacoesdecontrato: (Revogado pela Instrucdo Normativa n° 49, de 2020)

9. A Administracao devera realizar negociacao contratual para a redugao e/ou eliminagao dos custos fixos ou variaveis nao

renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratagao.

10. Nos contratos cuja duragao, ou previsao de duracgao, ultrapasse um exercicio financeiro, devera ser indicado o credito e
respectivo empenho para atender a despesa no exercicio em curso, bem como cada parcela da despesa relativa a parte a
ser executada em exercicio futuro, com a declaracao de que, em termos aditivos ou apostilamentos, indicar-se-ao os

creditos e empenhos para sua cobertura.

11. A Administracao nao podera prorrogar o contrato quando:

(Revogado pela Instrugao Normativa n° 49, de 2020)
pb) a contratada tiver sido penalizada nas sangoes de declaracao de inidoneidade, suspensao temporaria ou impedimento

de licitar e contratar com poder publico, observadas as abrangéncias de aplicacao.

12. Nos contratos de prestacao de servicos de natureza continuada, deve-se observar que:
a) o prazo de vigéncia originario, de regra, € de 12 (doze) meses;

b) excepc ) ) -
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peculiaridade e/ou complexidade do objeto, fique tecnicamente demonstrado o beneficio advindo para a Administracao;
e

c) e juridicamente possivel a prorrogagao do Contrato por prazo diverso do contratado originalmente.

ANEXO X
DA ALTERAGAO DOS CONTRATOS

1. Durante a fase de execucao da prestacao dos servicos, o objeto contratado podera ser alterado, desde que

justificadamente, na forma prevista no art. 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.

2. As alteragoes contratuais devem ser promovidas mediante celebracao de termo aditivo, que devera ser submetido a

prévia aprovacao da consultoria juridica do 6rgao ou entidade contratante.

2.1 Nas alteragdes contratuais unilaterais, devem ser observados os limites legais para os acrescimos e supressoes, e nas
alteragcdes consensuais, os limites para os acrescimos, utilizando-se, em qualquer caso, o valor inicial atualizado do

contrato.
2.2. Em qualquer hipdtese, nao podera haver modificacao da esséncia do objeto.
2.3. E vedado promover modificagdo no contrato sem prévio procedimento por aditamento ou apostilamento contratual.

24. As alteragoes deverao ser precedidas de instrugao processual em que deverao constar, NnO minimo:
a) a descricao do objeto do contrato com as suas especificacdes e do modo de execucao;
b) a descricao detalhada da proposta de alteracao;

) ajustificativa para a necessidade da alteracao proposta e a referida hipotese legal,

d) o detalhamento dos custos da alteracao de forma a demonstrar que nao extrapola os limites legais e que mantéem a
equagao econémico-financeira do contrato; e

e) a ciéncia da contratada, por escrito, em relacao as alteracdes propostas no caso de alteracao unilateral ou a sua

concordancia para as situagoes de alteracao por acordo das partes.

ANEXO XI
DO PROCESSO DE PAGAMENTO

1. Apos recebimento definitivo dos servigos, conforme previsto nos arts. 49 e 50 desta Instrucao Normativa, o gestor do
contrato deve instruir o processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos comprobatorios da

prestacao dos servicos e encaminhar para o setor competente para pagamento.

2. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da regularidade fiscal, constatada
por meio de consulta online ao Sicaf ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios

eletronicos oficiais ou a documentagao mencionada no art. 29 da Lei n° 8.666, de 1993.

2.1. Constatando-se, junto ao Sicaf, a situacao de irregularidade do fornecedor contratado, deverao ser tomadas as

providéncias previstas no § 4° do art. 3° da Instrugcao Normativa n° 2, de 11 de outubro de 2010.
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elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

c) os dados do contrato e do orgao contratante;

d) o periodo de prestacao dos servicos;

e) o valor a pagar;

f) o destaque do valor da retencao de 11% (onze por cento), dos tributos retidos na fonte pagadora de demais despesas

dedutiveis da base de calculo da retengao.

4. O pagamento da obrigacao devera ocorrer no prazo previsto no contrato, limitado:
a) ao quinto dia util subsequente ao recebimento da Nota Fiscal ou Fatura para despesas cujos valores nao ultrapassem o
limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei n® 8.666, de 1993, observado o disposto no seu § 1°; ou

b) a trinta dias contados do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, para os demais casos.

4.1, considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura no momento em que o orgao contratante atestar a

execucao do objeto do contrato.

4.2. observado o disposto na alinea “c” do inciso Il do art. 50 desta Instrucao Normativa, quando houver glosa parcial dos
servigos, a contratante devera comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato

dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela Administragao.

5. Na inexisténcia de outra regra contratual, quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados
exclusivamente pela Administracao, o valor devido devera ser acrescido de atualizacao financeira, e sua apuracao se fara
desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serao calculados a taxa dv

0.,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicacao das seguintes formulas:

|=(TX/100)

365

EM =1x N x VP, onde:

| - indice de atualizac&o financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

EM = Encargos moratorios;

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

VP = Valor da parcela em atraso.

5.1. Na hipotese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos devem ser instruidos com as
justificativas e motivos e submetidos a apreciacao da autoridade competente, que adotara as providéncias para eventual

apuracao de responsabilidade, identificacao dos envolvidos e imputagao de 6nus a quem deu causa a mora.

6. Os pagamentos a serem efetuados em favor da contratada estarao sujeitos a retencao, na fonte, dos seguintes tributos,

quando couber:

6.1. Imposto de Renda das Pessoas Juridicas (IRPJ), Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido (CSLL), Contribuicao para o
Financiamento da Seguridade Social (Cofins), e Contribuigao para os Programas de Integracao Social e de Formagao do
Patrimonio do Servidor Publico (PIS/Pasep), na forma da Instrucao Normativa RFB n°® 1234, de 11 de janeiro de 2012,
conforme determina o art. 64 da Lei n°® 9.430. de 27 de dezembro de 1996:
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6.2. Contribuicao previdenciaria, correspondente a 11% (onze por cento), na forma da Instrucao Normativa RFB n° 971, de 13
de novembro de 2009, conforme determina a Lei n°® 8.212, de 24 de julho de 1991, e

6.3. Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN), na forma da Lei Complementar n® 116, de 31 de julho de 2003,

combinada com a legislagao municipal e/ou distrital sobre o tema.

ANEXO XII
CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTAGAO

1. As provisoes realizadas pela Administracao contratante para o pagamento dos encargos trabalhistas de que trata este
Anexo, em relacao a mao de obra das empresas contratadas para prestar servigos de forma continua, por meio de
dedicacao exclusiva de mao de obra, serao destacadas do valor mensal do contrato e depositadas pela Administracao em

Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentacao, aberta em nome do prestador de servico.

2. O montante dos depositos da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentagao sera igual ao somatorio dos
valores das seguintes provisoes:

a) 130 (décimo terceiro) salario;

b) férias e 1/3 (um terco) constitucional de férias;

c) multa sobre o FGTS e contribuigao social para as rescisdes sem justa causa; e

d) encargos sobre férias e 130 (décimo terceiro) salario.

3. Amovimentacao da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentacao dependera de autorizagao do érgao ou

entidade contratante e sera feita exclusivamente para o pagamento das obrigacdes previstas no item 2 acima.

4. O o6rgao ou entidade contratante devera firmar Termo de Cooperacao Tecnica, conforme modelo do Anexo XII-A deste
Anexo, com Instituicao Financeira, cuja minuta constituir-se-a anexo do ato convocatorio, o qual determinara os termos

para a abertura da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentacao e as condi¢cdes de sua movimentacao.

4.1. O Termo de Cooperagao Técnica podera ser ajustado as peculiaridades dos servicos, objeto do Contrato

Administrativo, e/ou aos procedimentos internos da Instituicao Financeira, nos termos deste Anexo.

5. A assinatura do contrato de prestacao de servicos entre o 6rgao ou entidade contratante e a empresa vencedora do

certame sera precedida dos seguintes atos:

5.1 solicitagao do orgao ou entidade contratante, mediante oficio, de abertura da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada

para movimentacao, conforme disposto nos itens 1, 2 e 3 deste Anexo;

5.2. assinatura, pela empresa a ser contratada, no ato da regularizagao da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para
movimentacao, de termo de autorizagao que permita ao 6érgao ou entidade contratante ter acesso aos saldos e aos
extratos, e que vincule a movimentagao dos valores depositados mediante autorizagao do orgao contratante, conforme o

Anexo XlI-A deste Anexo.

6. O saldo da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentacao sera remunerado pelo indice de correcao da

poupanca pro rata die, conforme definido no respectivo Termo de Cooperagao Tecnica.

6.1. Eventual alteracao da forma de correcao da noupnanca implicara a revisao do Termo de Cooperacao Técnica.
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7. Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados no item 2 acima, retidos por meio da Conta-
Deposito Vinculada - bloqueada para movimentagao, deixarao de compor o valor mensal a ser pago diretamente a

empresa.

8. Os editais deverao conter expressamente as regras previstas neste Anexo e documento de autorizagao para a criagao
da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentacao, que devera ser assinado pela contratada, nos termos dos

subitens 1.2 a 1.6 do Anexo VII-B desta Instrugcao Normativa.

9. Os orgaos ou entidades da Administragao Publica poderao negociar com a Instituicao Financeira, caso haja cobranca de
tarifas bancarias, a isengao ou reducao das referidas tarifas para abertura e movimentacao da Conta-Deposito Vinculada -

bloqueada para movimentacao.

10. Os editais deverao informar aos proponentes que, em caso de cobranca de tarifa bancaria para operacionalizagao da
Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentagao, os recursos atinentes a essas despesas serao debitados dos

valores depositados.

10.1. Os recursos atinentes a cobranca de tarifa bancaria para operacionalizacao da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada

para movimentagao poderao ser previstos na proposta da licitante.

10.2. Os editais deverao informar o valor total/global ou estimado das tarifas bancarias de modo que tal parcela possa

constar da planilha de custos e formacao de precos apresentada pelos proponentes.

11. A empresa contratada podera solicitar a autorizagao do 6rgao ou entidade contratante para utilizar os valores da Conta-
Deposito Vinculada - bloqueada para movimentagao para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos no item 2
deste Anexo ou de eventuais indenizacdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situacdes ocorridas durante m

vigéncia do contrato.

11.1. Para a liberagao dos recursos em Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentagao para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventuais indenizagdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas
durante a vigéncia do contrato, a empresa devera apresentar ao 6rgao ou entidade contratante os documentos

comprobatorios da ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

11.2. Apos a confirmacgao da ocorréncia da situagao que ensejou o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual
indenizagao trabalhista e a conferéncia dos calculos, o 6rgao ou entidade contratante expedira a autorizacao para a
movimentacao dos recursos creditados em Conta-Deposito Vinculada - blogueada para movimentacao e a encaminhara a
Instituicao Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentacao dos documentos

comprobatorios pela empresa.

11.3. A autorizacao de que trata o subitem 11.2 acima devera especificar que a movimentagao sera exclusiva para o

pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizacao trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

12. A empresa devera apresentar ao orgao ou entidade contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados da

movimentacao, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacao das obrigagoes trabalhistas.

13. A Administracao podera utilizar como referéncia para fins de provisao dos encargos sociais e trabalhistas o modelo de
planilha disponivel no Portal de Compras do Governo Federal (Compras Governamentais), devendo adapta-lo as

especificidades dos servicos a ser contratados.
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14. Os valores provisionados para atendimento do item 2 deste Anexo serao discriminados conforme tabela a seguir:

RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS
PERCENTUAIS INCIDENTES SOBRE A REMUNERAGAO

ITEM
13° (décimo terceiro) salario 8,33% (oito virgula trinta e trés por cento)
Férias e 1/3 Constitucional 12,10% (doze virgula dez por cento)
Multa sobre FGTS e contribuicao social 5,00 % (cinco por cento)

sobre o aviso prévio indenizado e sobre o

aviso previo trabalhado

Subtotal 25,43% (vinte e cinco virgula quarenta e trés por cento)
Incidéncia do Submodulo 2.2 sobre férias, 7,39% 7,60% 7,82%
1/3 (um terco) constitucional de férias e
13° (décimo terceiro) salario® (sete virgula trinta e (sete virgula seis (sete virgula oiten
nove por cento) por cento) e dois por cento)
Total 32,82% (trinta e dois 33,03% (trinta e 33,25% (trinta e trés
virgula oitenta e dois trés virgula zero virgula vinte e cinco
por cento) trés por cento) por cento)

* Considerando as aliquotas de contribuicao de 1% (um por cento), 2% (dois por cento) ou 3% (trés por cento) referentes ao

grau de risco de acidente do trabalho, previstas no inciso Il do art. 22 da Lei no 8.212, de 24 de julho de 1991,

15, O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentacao sera
liberado a empresa no momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente aos
servigcos contratados, apos a comprovacao da quitacao de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao

servigco contratado.
ANEXO XII-A

MODELO DE TERMO DE COOPERAGAO TECNICA

TERMO DE COOPERAGCAO TECNICAN® ___/____
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TERMO DE COOPERACAO TECNICA QUE, ENTRE S|, CELEBRAM A UNIAO, POR INTERMEDIODO _____________ (ORGAO /
ENTIDADE) E A INSTITUICAO FINANCEIRA __ _. VISANDO A OPERACIONALIZACAO DA
RETENGAO DE PROVISOES DE ENCARGOS TRABALHISTAS, PREVIDENCIARIOS E OUTROS A SEREM PAGOS, NOS
TERMOS DA INSTRUCAO NORMATIVA XXXX, E ALTERACOES POSTERIORES.

A UNIAO, por intermédio do

no CNPJ/MFsobon® ____/___-__, por meio da Coordenacao ___________, consoante delegacao de competéncia
conferida pela Portarian® _______, de__/__/____, (data) publicadanoD.OU.de __/__/____, (data) neste ato,
representado(a) pelo(@) __________ (cargo), Senhor(a) ___________, portador(a) da Carteira de Identidade n® ___________,
expedidapela _________, einscritono CPFsobn® ___________, nomeado(a) pela Portarian® __________, de__/__/____
(data), publicada no D.O.U. de __/__/____ (data), doravante denominado(a) ADMINISTRACAO, e, de outro lado, a
INSTITUICAO FINANCEIRA, , estabelecido(@) _______________, inscrito(a) no CNPJ/MF sob o n°

. daqui por diante denominado(a) INSTITUICAO FINANCEIRA, neste ato, representado(a) pelo seu
portador(a) da Carteira de Identidade n® ___________, expedida pela

—————————— e

tém justo e acordado o presente TERMO DE COOPERAGAO TECNICA,

para o estabelecimento de critérios e procedimentos para abertura automatizada de contas bancarias especificas

————————— ———————————

destinadas a abrigar os recursos retidos de rubricas constantes da planilha de custos e formagao de precos de contratos

firmados pelo orgao ou entidade ora mencionado, mediante as condicdes previstas nas seguintes clausulas:
CLAUSULA PRIMEIRA
DAS DEFINICOES
Para efeito deste Termo de Cooperagao Tecnica entende-se por:
1. CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho.
2. Prestador de Servicos - pessoa fisica ou juridica que possui Contrato firmado com a ADMINISTRACAO.

3. Rubricas - itens que compdem a planilha de custos e de formagao de precgos de contratos firmados pela
ADMINISTRACAQ.

4. Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentagao - cadastro em nome do Prestador dos Servigos de cada

contrato firmado pela ADMINISTRACAQ, a ser utilizada exclusivamente para crédito das rubricas retidas.

5. Usuario(s) - servidor(es) da ADMINISTRACAO e por ela formalmente indicado(s), com conhecimento das chaves e

senhas para acesso aos aplicativos instalados nos sistemas de autoatendimento da INSTITUICAO FINANCEIRA.
6. Participes - referéncia ao 6rgao da Administracao Publica Federal e a Instituicao Financeira.
CLAUSULA SEGUNDA

DO OBJETO

O presente instrumento tem por objetivo regulamentar o estabelecimento, pela INSTITUICAO FINANCEIRA, dos critérios
para abertura de contas-depositos especificas destinadas a abrigar os recursos retidos de rubricas constantes da planilha
de custos e formagao de precos dos contratos firmados pela ADMINISTRAGCAO, bem como viabilizar o acesso da

ADMINIS™™* "%~ oo . o
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1. Para cada Contrato sera aberta uma conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentacao em nome do

Prestador de Servigos do Contrato.

2. A conta sera exclusivamente aberta para recebimento de depdsitos dos recursos retidos de rubricas constantes da
planilha de custos e de formagao de pregos dos contratos firmados pela ADMINISTRAGAO, pagos ao Prestador de

Servicos dos Contratos e sera denominada conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacgao.

3. A movimentacao dos recursos na conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacgao sera providenciada
exclusivamente a ordem da ADMINISTRAGAO.

CLAUSULA TERCEIRA

DO FLUXO OPERACIONAL

O cadastramento, captacao e movimentagao dos recursos dar-se-ao conforme o fluxo operacional a seguir:
1. AADMINISTRACAO firma o Contrato com o Prestador dos Servicos.

2. AADMINISTRACAO envia a INSTITUICAO FINANCEIRA arquivo em meio magnético, em modelo especifico previamente
acordado entre a ADMINISTRAGAO e a INSTITUICAO FINANCEIRA, para abertura de conta-depdsito vinculada -
blogueada para movimentacao - em nome do Prestador de Servicos que tiver contrato firmado ou envia Oficio a

INSTITUICAO FINANCEIRA, solicitando a abertura de conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentagdo em nome

do Prestador de Servicos.

3. AINSTITUICAO FINANCEIRA recebe arquivo transmitido pela ADMINISTRACAO e abre conta-depdsito vinculada -
blogueada para movimentacao, em nome do Prestador dos Servigos para todos os registros dos arquivos validos, nas
agéncias da INSTITUICAO FINANCEIRA no territério nacional ou a INSTITUICAO FINANCEIRA recebe Oficio da
ADMINISTRACAOQ e, apos a entrega, pelo Prestador de Servigos, dos documentos necessarios, procede a abertura da

conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentagao em nome do Prestador de Servigos.

4. AINSTITUICAO FINANCEIRA envia & ADMINISTRACAQ arquivo retorno em modelo especifico previamente acordado
entre os Participes, contendo o cadastramento da conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentacao aberta em
nome do Prestador dos Servicos, bem como as eventuais rejeicoes, indicando seus motivos ou envia Oficio a
ADMINISTRACAOQ, contendo o nimero da conta-deposito vinculada -blogueada para movimentagdo em nome do

Prestador de Servicos.
5. A INSTITUICAO FINANCEIRA recebe o oficio da ADMINISTRACAO e efetua cadastro no seu sistema eletrénico.

6. AADMINISTRACAO credita mensalmente recursos retidos da planilha de custos e de formagao de pregos do contrato
firmado pela ADMINISTRACAO na conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacao, mantida exclusivamente nas
agéncias da INSTITUICAO FINANCEIRA, mediante emissao de Ordem Bancdria, na forma estabelecida pela
ADMINISTRACAQ e pela INSTITUICAO FINANCEIRA.

7. A ADMINISTRACAO solicita & INSTITUICAO FINANCEIRA a movimentagao dos recursos, na forma do Anexo IV do

presente Instrumento.

8. A INSTITUICAO FINANCEIRA acata solicitagdo de movimentagao financeira na conta-depdsito vinculada - bloqueada
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9. AINSTITUICAO FINANCEIRA disponibiliza a8 ADMINISTRACAO aplicativo, via internet, para consulta de saldos e extratos
e para movimentagao, se for o caso, da conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentacao, apos autorizacao

expressa da ADMINISTRACAO, para recebimento de chave e senhas de acesso a sistema eletronico.
9.1 O fluxo operacional se dara nos seguintes termos:

9.1.1. O acesso da ADMINISTRACAO as contas-depositos vinculadas - bloqueadas para movimentagao fica condicionado a
expressa autorizacao, formalizada em carater irrevogavel e irretratavel, nos termos do Anexo VI deste Instrumento, pelos
Proponentes, titulares das contas, quando do processo de entrega da documentagao junto a agéncia da INSTITUICAO
FINANCEIRA.

9.1.2. Os recursos depositados nas contas-depositos vinculadas - bloqueadas para movimentagao serao remunerados

conforme indice de correcao da poupanca pro rata die.

9.1.3. Eventual alteracao da forma de correcao da poupanca prevista no subitem 9.1.2 deste Instrumento implicara a

revisao deste Termo de Cooperagao Tecnica.

CLAUSULA QUARTA
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
A ADMINISTRACAO compete;

1. Assinar o Termo de Adesdo ao Regulamento da INSTITUICAO FINANCEIRA, onde esta estabelecido o vinculo juridico
com a INSTITUICAO FINANCEIRA, para amparar a utilizacao de qualquer aplicativo.

2. Designar, por meio de Oficio, conforme Anexo VII do presente Instrumento, ate, no maximo, 4 (quatro) servidores para os
quais a INSTITUIGAO FINANCEIRA disponibilizara chaves e senhas de acesso ao autoatendimento a Administragdo, com
poderes somente para consultas aos saldos e aos extratos das contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para

movimentagao.

3. Remeter a INSTITUICAO FINANCEIRA arquivos em modelo especifico, acordado entre os Participes, solicitando o
cadastramento das contas-depésitos vinculadas - bloqueadas para movimentacao ou remeter a INSTITUICAO

FINANCEIRA Oficio, solicitando a abertura das contas-depositos vinculadas - bloqueadas para movimentacao.

4. Remeter Oficios a Agéncia da INSTITUICAO FINANCEIRA, solicitando a movimentacao de recursos das contas-

depositos vinculadas - bloqueadas para movimentagao ou movimenta-los por meio eletronico.

5. Comunicar ao Prestador de Servigcos, na forma do Anexo VIII do presente Instrumento, o cadastramento das contas-
depésitos vinculadas - bloqueadas para movimentagao, orientando-os a comparecer a Agéncia da INSTITUICAO
FINANCEIRA, para providenciar a regularizacao, entrega de documentos e assinatura da autorizagao, em carater
irrevogavel e irretratavel, nos termos do Anexo VI deste instrumento, para que a ADMINISTRAGAO possa ter acesso aos
saldos e aos extratos da conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentagao, bem como solicitar movimentagoes

financeiras.

6. Prover os ajustes tecnicos de tecnologia da informagao para possibilitar o acesso aos sistemas de autoatendimento, por
intermeédio do qual sera viabilizado o acesso aos saldos e aos extratos das contas-depositos vinculadas-bloqueadas para

movimentacao.

7.Adequa' oo e - ' - o Lo s B mina s iamin
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8. Instruir os usuarios sobre forma de acesso as transacdes dos sistemas de autoatendimento da INSTITUIGAO
FINANCEIRA.

9. Manter rigido controle de segurancga das senhas de acesso aos sistemas de autoatendimento da INSTITUICAO
FINANCEIRA.

10. Assumir como de sua inteira responsabilidade os prejuizos que decorrerem do mau uso ou da quebra de sigilo das
senhas dos servidores devidamente cadastrados nos sistemas de autoatendimento, conforme item 2 desta clausula,
cuidando de substitui-las, imediatamente, caso suspeite de que tenham se tornado de conhecimento de terceiros nao

autorizados.

11. Responsabilizar-se por prejuizos decorrentes de transagdes nao concluidas em razao de falha de seu equipamento

e/ou erros de processamento devido da inexisténcia de informagao ou de fornecimento incompleto de informagoes.

12. Comunicar tempestivamente a INSTITUICAO FINANCEIRA qualquer anormalidade detectada que possa comprometer
o perfeito funcionamento da conexao aos sistemas de autoatendimento, em especial, no que concerne a seguranga das

informacoes.

13. Permitir, a qualquer tempo, que técnicos da INSTITUICAO FINANCEIRA possam vistoriar o hardware e software

utilizados para conexao aos sistemas de autoatendimento.

14. Nao divulgar quaisquer informacdes contidas nas transacdes efetuadas nos sistemas de autoatendimento colocados a
sua disposicao, de modo a manter o sigilo bancario, a privacidade em face de servidores, e outras pessoas integrantes da
ADMINISTRAGCAO que nao sejam usuarios, e as normas de seguranga da informacao da INSTITUIGAO FINANCEIRA.

CLAUSULA QUINTA

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DA INSTITUICAO FINANCEIRA
A INSTITUICAO FINANCEIRA compete:
1. Disponibilizar os sistemas de autoatendimento a ADMINISTRACAO.

2. Gerar e fornecer até 4 (quatro) chaves e senhas iniciais de acesso, para utilizacao na primeira conexao aos sistemas de
autoatendimento, oportunidade na qual as senhas serao obrigatoriamente substituidas pelos respectivos detentores das

chaves, por outra de conhecimento exclusivo do usuario.

3. Informar a ADMINISTRACAO quaisquer alteragdes nos servigos oferecidos pela INSTITUICAO FINANCEIRA, por

intermeédio dos sistemas de autoatendimento ou via Oficio.

4. Prestar o apoio técnico que se fizer necessario a manutencao do servigo, objeto deste Instrumento, e ao cadastramento

de contas-depositos vinculadas-bloqueadas para movimentagao.

5. Gerar e encaminhar, via sistema de autoatendimento, os arquivos retorno do resultado do cadastramento das contas-
depositos vinculadas-blogueadas para movimentagao ou encaminhar Oficio, contendo o numero da conta aberta em

nome do Prestador dos Servicos.
6. Orientar sua rede de agéncias quanto aos procedimentos operacionais especificos objeto deste Instrumento.

7. Informar a ADMINISTRACAO os procedimentos adotados, em atengao aos Oficios recebidos.
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CLAUSULA SEXTA

DOS RECURSOS FINANCEIROS E MATERIAIS

Este Termo de Cooperacao Tecnica nao implica desembolso, a qualquer titulo, presente ou futuro, sendo vedada a

transferéncia de recursos financeiros entre os Participes.

CLAUSULA SETIMA
DA VIGENCIA
* Observar a Orientacao Normativa/AGU n° 44, de 26 de fevereiro de 2014.

O presente Termo de Cooperacao Tecnica podera ter sua vigéncia limitada a até 60 (sessenta) meses, a contar da data de

sua assinatura.

CLAUSULA OITAVA
DA PUBLICAGAO

A publicagio de extrato do presente Instrumento no Didrio Oficial da Unido sera providenciada pela ADMINISTRACAO até
0 5° (quinto) dia util do més subsequente a data de sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20 (vinte) dias a partir daquela
data.

CLAUSULA NONA

DAS ALTERAGOES

Sempre que nhecessario, as clausulas deste Termo de Cooperacao Técnica, a excecao da que trata do objeto, poderao ser
aditadas, modificadas ou suprimidas, mediante Termo Aditivo, celebrado entre os Participes, passando esses termos a

fazer parte integrante deste Instrumento como um todo, Unico e indivisivel.

CLAUSULA DECIMA

DA RESCISAO
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Este Termo de Cooperacao Técnica podera ser denunciado por qualquer dos Participes em razao do descumprimento

qualquer das obrigacdes ou condigdes nele pactuadas, bem assim pela superveniéncia de norma legal ou fato

de

administrativo que o torne formal ou materialmente inexequivel ou, ainda, por ato unilateral, mediante comunicagao prévia

da parte que dele se desinteressar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, ficando os Participes responsaveis

pelas obrigacdes anteriormente assumidas.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA

DO FORO

Os casos omissos e/ou situagdes contraditorias deste Termo de Cooperagao Tecnica deverao ser resolvidos mediante

conciliagao entre os Participes, com prévia comunicagao por escrito da ocorréncia, consignando prazo para resposta, e

todos aqueles que nao puderem ser resolvidos dessa forma serao dirimidos pela Justica Federal, na Secao Judiciaria

E por estarem justos e de acordo, os Participes firmam o presente instrumento em 2 (duas) vias de igual teor e forma,

perante as testemunhas que também o subscrevem, para que produza os legitimos efeitos de direito.

(Local e data)

Assinatura do representante da Assinatura do representante da

ADMINISTRACAO INSTITUICAO FINANCEIRA
Testemunhas:
Nome: Nome;
CPF: CPF
Anexo | do Termo de Cooperagao Técnican® _____ /o
Oficio r -
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A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)

(nome)

(cargo/Gerente)

(Endereco com CEP)

Senhor(a) Gerente,

de

de 20__.

Reporto-me ao Termo de Cooperagao Tecnican® _____ /o, firmado com essa Instituicao, para solicitar que,

excepcionalmente, promova o cadastramento de conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentagao -, em

nome do Prestador de Servicos a seguir indicado, destinada a receber recursos retidos de rubricas constantes na
planilha de custos e formacao de precos do Contraton® ___/____, firmado por esta ADMINISTRACAO PUBLICA

FEDERAL:

Razao Social:

Nome Personalizado: ___

Endereco:

Representante Legal:

CPF do Representante Legal:

Atenciosamente,

CONTEUDO 1

Assinatura do
Ordenador de Despesas da Administracao Publica Federal

ou do servidor previamente designado pelo ordenador
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Anexo Il do Termo de Cooperagao Técnica n® /

INSTITUICAO FINANCEIRA (LOGOTIPO)

______________ de ___________de20__
Senhor (@) _________,
Em atencao ao Oficio ________ informamos que o representante legal da empresa , CNPJ
, devera comparecer a agéncia__ para assinar o contrato da abertura de

conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentacao, destinada a receber créditos ao amparo na INn° ___de

de___de____, a titulo de provisao para encargos trabalhistas do Contraton°________.

Ratifico que, conforme previsto no Termo de Cooperacao Técnican® ____/_____ firmado com a Instituicao Financeira,
qualquer tipo de movimentagao financeira somente ocorrerd mediante solicitagdo da ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL.

Gerente

Ao (A) Senhor (a)
Nome e cargo do representante da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

Endereco

Anexo lll do Termo de Cooperagao Técnican® _____ /o

INSTITUICAO FINANCEIRA (LOGOTIPO)

Oficio n® /

de _de20__.
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Informamos abaixo os dados para abertura de conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacao a

empresa ___.CNPJ

_, na Agéncia

Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao:

Agéncia:

Convenente Subordinante: Administracao Publica Federal

Cidade/Municipio: o

da Instituicao Financeira

destinada a receber os creditos ao amparodaINn® ___de ___de ___de ____

Comunico que essa Administracao Publica podera realizar os creditos apos pre-cadastramento no portal da

Instituicao Financeira, sitio

Ratifico que a conta somente sera aberta apos o acolhimento do primeiro deposito e, conforme Termo de

Cooperagao Tecnica n® /

ADMINISTRACAOPUBLICA FEDERAL.

Atenciosamente,

Anexo IV do Termo de Cooperagao Técnican® ____

Oficion® /20__- _____

Alo) Senhor(a) Gerente

(nome do gerente)

(endereco da agéncia com CEP)
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Senhor (a) Gerente,

Solicito DEBITAR, conforme indicado a seguir, a movimentacdo de R$ ______ dacontan°_______________ da agéncia

n° _______ de titularidade de

(nome do proponente)

Inscrito no CNPJ sob o n® , aberta para receber recursos retidos de rubricas constantes

da planilha de custos e formagao de precos do Contraton®___/____, firmado por esta ADMINISTRACAO PUBLICA

FEDERAL, e CREDITAR na seguinte conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentagao:

Instituicao Financeira Agéncia Conta CPF /CNPJ

Atenciosamente,

Assinatura do

Ordenador de Despesas da Administracao Publica Federal/ou

servidor previamente designado pelo ordenador

Anexo V do Termo de Cooperacao Técnican® ____/____

INSTITUICAO FINANCEIRA (LOGOTIPO)

Oficio/Cartan® ______ (numero sequencial)

Senhor (a) _
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Em atencao ao seu Oficion® _______ /20___ - _____, de / /20___, informo a efetivacdo de DEBITO na

conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentagao —de n° _ , da agéncia n®

Instituigdo Financeira, e CREDITO na seguinte conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentagao:

CREDITAR

Instituicao Financeira Agéncia Conta CPF /CNPJ

Atenciosamente,

(nome do Gerente)

N° da Agéncia da Instituicao Financeira

Anexo VI do Termo de Cooperagao Tecnican® _____/_____

AUTORIZACAO

A Agéncia da Instituicao Financeira

(endereco da agéncia)

Senhor (a) Gerente,

Autorizo, em carater irrevogavel e irretratavel, que a ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL solicite a essa agéncia
bancaria, na forma indicada por essa agéncia, qualquer tipo de movimentacao financeira na conta-deposito vinculada

- blogueada para movimentagao n® - blogueada para movimentacao, de minha titularidade, aberta

para receber recursos retidos de rubricas constantes da planilha de custos e formagao de precos do Contrato n°
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referida conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentagao, extratos e movimentacoes financeiras, inclusive

de aplicacoes financeiras.

Atenciosamente,

(local e data)

Assinatura do titular da conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentagao

Anexo VIl do Termo de Cooperagao Técnica n° /

Oficio n®

Ao (A) Senhor(a) Gerente

(nome do gerente)

(endereco da agéncia com CEP)

Senhor (a) Gerente,

Solicito providenciar a geragao de chaves e senhas iniciais de acesso aos aplicativos dos sistemas de

autoatendimento dessa Instituicao Financeira para os servidores a seguir indicados:

CPF Nome Documento/Poderes
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Atenciosamente,

Assinatura do Ordenador de Despesas da Administracao Publica Federal ou

do servidor previamente designado pelo ordenador

Ao (A) Senhor(a)

(nome do Proprietario da empresa contratada pela Administracao Publica Federal)

(endereco da empresa com CEP)

Senhor (a) Socio-Proprietario,

1 Informo que solicitei a abertura da conta-deposito vinculada-bloqueada para movimentagao, pertencente ao CNPJ
da INSTITUICAO FINANCEIRA
aberta para receber recursos retidos de rubricas constantes da planilha de custos e formagao de precos do Contrato
n°___/ firmado entre essa empresa e esta ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.

na Agéncia n°® em seu home,

2. Na oportunidade, solicito comparecer, em no maximo 20 (vinte) dias corridos, a contar do recebimento deste Oficio,
a referida agéncia para fornecer a documentacao indicada no ato convocatorio de licitagcao, de acordo com as
normas do Banco Central, bem como assinar os documentos indicados pela Instituicao Financeira e autorizar, em
carater irrevogavel e irretratavel, o acesso irrestrito desta ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL aos saldos da referida
conta - deposito, aos extratos e a movimentagoes financeiras, inclusive de aplicacdes financeiras e solicitar quaisquer

movimentagoes financeiras da referida conta-depaosito vinculada - blogueada para movimentagao.

3. Informo que o descumprimento do prazo indicado no paragrafo anterior podera ensejar aplicagao das sangoes

previstas na Clausula_______ do mencionado contrato.
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Assinatura do Ordenador de Despesas da Administracao Publica Federal ou do servidor previamente designado pelo

ordenador

Compartilhe: f X in © @



