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AUTORIDADE COMPETENTE DO SETOR DE
LICITACOES: é aquela gue possui poder de
decisao indicada na lei ou regimento interno
do érgdo ou entidade como responsavel pelas

licitacbes, contratos, ou ordenacdo de
despesas, podendo haver mais de uma
designacdo a depender da estrutura
regimental.

BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS: beneficios
concedidos ao empregado, estabelecidos em
legislacdo, ACT, CCT (transporte, auxilio
alimentacdo, assisténcia médica, etc.)

CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA
PARA MOVIMENTACAO: conta aberta pela
Administracdo em nome da empresa
contratada, destinada exclusivamente ao
pagamento de férias, 132 saldrio e verbas
rescisérias aos trabalhadores da contratada,
nao se constituindo em fundo de reserva,
utilizada na contratacdo de servicos com
dedicacdo exclusiva de mao de obra.

CREDENCIAMENTO: ato administrativo de
chamamento publico destinado a pré-
qualificacdo de todos os interessados gue
preencham o0s requisitos previamente
determinados no ato convocatério, visando
futura contratacao, pelo preco definido pela
Administracéao.

CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL
AUSENTE: custo necessario para substituir, no

posto de trabalho, o profissional que estd em
gozo de férias ou em caso de suas auséncias,
legais, dentre outros.

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
somatério do efetivamente executado pela
empresa, a exemplo da remuneracao,
beneficios mensais e diarios, insumos
diversos, encargos sociais e trabalhistas, tais
como os dispéndios relativos a:

a) Funcionamento e manutencado da sede,
aluguel, agua, iuz, telefone, imposto
Predial Territorial Urbano (IPTU),
dentre outros;

b} Pessoal administrativo;

c) Material e equipamentos de escritério;

d) Preposto; e

e) Seguros.

ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: custos
de mao de obra decorrentes da legislacao
trabalhista e previdencidria, estimados em
funcdo das ocorréncias verificadas na
empresa e das peculiaridades da contratacao,
calculados mediante incidéncia percentual
sobre a remuneracao

GERENCIAMENTO DE RISCOS: processo para

identificar, avaliar, tratar, administrar e
controlar potenciais eventos ou situacdes,
para fornecer razodvel certeza quanto ao
alcance dos objetivos da organizacao.

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO
(IMR): mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente
observaveis e comprovaveis, o0s niveis
esperados de qualidade da prestacdo do

servico e respectivas adequacbOes de
pagamento.
INSUMOS: uniformes, materiais, utensilios,

suprimentos, maquinas, eguipamentos, entre
outros, utilizados diretamente na execucdo
dos servicos.

LUCRO: ganho decorrente da exploracdo da
atividade econdmica, calculado mediante
incidéncia percentual sobre o efetivamente
executado pela empresa, a exemplo da
remuneracao, beneficios mensais e diarios,
encargos sociais e trabalhistas, insumos
diversos e custos indiretos.

MAPA DE RISCOS: documento elaborado para
identificacdo dos principais riscos que
permeiam o procedimento de contratacao e
das acbes para controle, prevencac e
mitigacao dos impactos.

ORDEM DE SERVICO: documento utilizado pela
Administracao para solicitacao,
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acompanhamento e controle de tarefas
relativas a execucdo dos contratos de
prestacao de servicos, especialmente os de
tecnologia de informacdo, que deverd
estabelecer quantidades, estimativas, prazos
e custos da atividade a ser executada, e
possibilitar a verificacdgo da conformidade do
servico executado com o solicitado.

PAGAMENTO PELO FATO GERADOR: situacao
de fato ou conjunto de fatos, prevista na lei
ou contrato, necessaria e suficiente a sua
materializacdo, que gera obrigacao de
pagamento do contratante a contratada.

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE
PRECOS: documento a ser utilizado para
detalhar os componentes de custo gue
incidem na formacdo do preco dos servicos,
podendo ser adequado pela Administracéo
em funcao das peculiaridades dos servicos a
que se destina, no caso de servicos
continuados.

PLANO ANUAL DE CONTRATACOES: documento
gue consolida informacbes sobre todos os
itens que o 6rgao ou entidade planeja
contratar no exercicio subsequente,
acompanhado dos respectivos Estudos
Preliminares e Gerenciamento de Riscos,
conforme regulamento a ser expedido pela
Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

PRODUTIVIDADE: capacidade de realizacao de
determinado volume de tarefas, em funcdo de
uma determinada rotina de execucdo de
servicos, considerando-se 0S  recursos
humanos, materiais & tecnolégicos
disponibilizados, o nivel de qualidade exigido
e as condicbes do local de prestacdc do
servico.

PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA:
documento que deverd conter os elementos
técnicos capazes de propiciar a avaliacao do
custo, pela Administracdo, com a contratacao
e os elementos técnicos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado,
para caracterizar o servico a ser contratado e

orientar a execucdo e a fiscalizacdo
contratual.
REMUNERACAO: soma do  saldrio-base

percebido pelo profissional, em contrapartida
pelos servicos 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.

REPACTUACAO: forma de manutencdo do
equilibrio econémico-financeiro do contrato
que deve ser utilizada para servicos
continuados com dedicacdo exclusiva da mao
de obra, por meio da analise da variagdo dos

custos contratuais, devendo estar prevista no

ato convocatério com data vinculada a
apresentacao das propostas, para os custos
decorrentes do mercado, e com data
vinculada ao Acordo ou a Convencado Coletiva
ao gual o orcamento esteja vinculado, para os
custos decorrentes da mao de obra.

ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS:
detalhamento das tarefas que deverdo ser
executadas em determinados intervalos de
tempo, sua ordem de execucao,
especificacbes, duracao e frequéncia.

SALARIO: valor a ser efetivamente pago ao
profissional  envolvido  diretamente na
execucao contratual, ndo podendo ser inferior
ao estabelecido em Acordo ou Convencdo
Coletiva, Sentenca Normativa ou lei. Quando
da inexisténcia destes, o valor poderd ser
aguele praticado no mercado ou apurado em
publicacBes ou pesquisas setoriais para a
categoria profissional correspondente.

TAREFAS EXECUTIVAS: atividades materiais
acessodrias, instrumentais ou complementares
relacionadas aos assuntos que constituem
area de competéncia legal dos 6rgaos e
entidades no cumprimento da sua missado
institucional.

UNIDADE DE MEDIDA: parametro de medicéo
adotado pela Administracdo para possibilitar
a quantificacao dos servicos e a afericao dos
resultados.
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‘Diretrizes Gerais

a) Listar e examinar os normativos que

disciplinam o0s servicos a serem
contratados, de acordo com a sua
natureza;

b} Analisar a contratacdo anterior, ou a

série histdria, se houver, para
identificar as inconsisténcias ocorridas
nas fases do Planejamento da
Contratacao, Selecdo do Fornecedor e
Gestdo do Contrato, com a finalidade
de prevenir a ocorréncia dessas nos
ulteriores Termos de Referéncia ou
Projetos Basicos;

¢} Ao final da elaboracao dos EPs, avaliar

a necessidade de classificd-lo nos
termos da Lei no. 12.527', de
18/11/2011;

Diretrizes Especificas

1 — Necessidade da contratacao:

a) Atentar

que a justificativa da
necessidade deve ser fornecida pela
unidade requisitante da contratacao;

2 - Instrumentos de planejamento:

a) Indicar se a contratacdo esta alinhada

aos planos instituidos pelo érgdo ou
entidade (Plano de Desenvolvimento

1

Lei de Acesso a Informagéo

Institucional ou
estratégico);
Informar a politica publica a que esteja
vinculada ou a ser instituida pela
contratacao, quando couber.

Planejamento

3 - Requisitos da contratagao:

a)

b)

c)

d)

Elencar os requisitos necessérios ao
atendimento da necessidade;

No caso de servicos, definir e justificar
se 0 servico possui natureza
continuada ou nao;

Incluir, se possivel, critérios e préticas
de sustentabilidade que devem ser
veiculados como especificagao técnica
do objeto ou com obrigagao da
contratada;

Avaliar a duracao inicial do contrato de
prestacao de servicos de natureza
continuada, que podera,
excepcionalmente, ser superior a 12
meses, e justificar a decisao;
Identificar a necessidade de a

contratada promover a ftransicdo
contratual com ftransferéncia de
conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas;

Elaborar quadro identificando as
solucbes de mercado (produtos,
fornecedores, fabricantes, etc) que

atendem aos requisitos especificados
e, caso a quantidade de fornecedores
seja considerada restrita, verificar se
0s requisitos que limitam a

participacao sao realmente
indispenséaveis, de modo a avaliar a
retirada ou flexibilizacdo destes
requisitos;

4 - Estimativas das quantidades:

a)

Definir e documentar o método para a
estimativa das quantidades a serem
contratadas;

Utilizar informaces das contratacbes
anteriores, se for o0 caso;

Incluir nos autos as memdrias de
célculo e os documentos que lhe dao
suporte;

Para o0s casos em que houver a
necessidade de materiais especificos,
cuja previsibilidade nao se mostra
possivel antes da contratacao, avaliar
a inclusdo de mecanismos para tratar
essa guestdo;

5 - Levantamento de mercado e justificativa
da escolha do tipo e solugao:

aj

Considerar diferentes fontes, podendo
ser analisadas contratacdes similares
feitas por outros 6rgdos e entidades,
com objetivo de identificar a existéncia
de novas metodologias, tecnologias ou
inovacbes que melhor atendam as
necessidades da Administracao;

Em situacdes especificas ou nos casos
de complexidade técnica do objeto,
podera ser realizada audiéncia publica
para coleta de contribuicbes a fim de
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definir a solucdaoc mais adequada
visando preservar a relacdo custo-
beneficio;

6 — Estimativas de precos:
a) Definir e documentar o método para
estimativa de precos ou meios de

previsdao de precos referenciais,
devendo seguir as diretrizes de
normativo publicado pela
SEGES/MPDG?;

Incluir nos autos as memdrias de
célculo da estimativa de precos ou dos
precos referenciais e os documentos
gue lhe dao suporte;

7 - Descricdo da solucgdo:

a) Descrever todos os elementos que
devem ser produzidos / contratados /
executados para que a contratagdo
produza resultados pretendidos pela
Administracao;

8 - Justificativas para o parcelamento (ou nao):
a) O parcelamento da solucdo é a regra
devendo a licitagdo ser realizada por

item, sempre que o objeto for divisivel,

desde que se verifigue nao haver
prejuizo para o conjunto da solucdo ou

perda da economia de escala, visando
propiciar a ampla participacac de

2 Caderno de Logistica — Pesquisa de Precgo.

licitantes, que embora ndo disponham
de capacidade para execucac da
totalidade do objeto, possam fazé-lo
com relacao a itens ou unidade
autébnomas;
Definir e documentar o método para
avaliar se o objeto é divisivel, levando
em consideracao o] mercado
fornecedor, podendo ser parcelado
caso a contratacdao nesses moldes
assegura, concomitantemente:
b.a)Ser técnica e economicamente
vidvel;
b.b)Que ndo haverd perda de escala; e
b.c) Que havera melhor
aproveitamento do mercado e
ampliacao da competitividade;

9 - Demonstrativo dos resultados pretendidos:
c) Declarar os beneficios diretos e
indiretos que o 6rgao ou entidade
almeja com a contratacao, em termos
de economicidade, eficacia, eficiéncia,
de melhor aproveitamento  dos
recursos  humanos, materiais e
financeiros disponiveis, inclusive com
respeito a impactos ambientais
positivos, bem como, se for o caso, de
melhoria da gualidade de produtos ou
servicos oferecidos a sociedade.

10 - Adequacgao do ambiente:

a) Elaborar cronograma com todas as
atividades necessarias a adequacao do
ambiente da organizacdo para gue a
contratacao surta seus efeitos e com
0S responsaveis por esses ajustes nos
diversos setores;

Considerar a necessidade de
capacitacdo de servidores para
atuarem na contratacdo e fiscalizacdo

dos servicos de acordo com as
especificidades do objeto a ser
contratado;

¢} Juntar o cronograma ao processo e
incluir, no Mapa de Riscos, 0s riscos de

a contratacdo fracassar casos 0s
ajustes ndo ocorram em tempo.
11 - Declaracao de viabilidade (ou nao):
a} Explicitamente declarar que a
contratacdo ¢é vidvel ou que a

contratacdo ndo é vidvel, justificando
com base nos elementos anteriores
dos EPs;

Sempre que for possivel identificar os
servidores que participarao da fiscalizagao do
contrato, os quais poderdo ser convidados a
participar do Planejamento da Contratagao.
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CONCEITOS

RISCO INERENTE: risco a que uma
organizacdo estd exposta sem considerar
quaisquer acdes gerenciais gue possam
reduzir a probabilidade dos riscos ou seu
impacto;

RISCO RESIDUAL: risco residual: risco a que
uma organizacdo estd exposta apés a
implementacdo de acbes gerenciais para o
tratamento do risco;

APETITE A RISCO: apetite a risco: nivel de
risco que o MAPA estd disposto a aceitar;

CONSEQUENCIA:  efeito
ocorréncia do evento;

resultante da

IMPACTO: efeito resultante da ocorréncia do
evento;

INCERTEZA: incapacidade de saber com
antecedéncia a real probabilidade ou impacto
de eventos futuros;

MENSURACAO DE RISCO: processo que visa a
estimar a importancia de um risco e calcular a
probabilidade de sua ocorréncia;

NIVEL DE RISCO: magnitude de um risco,
expressa em termos de combinacdo de suas

consequéncias e
ocorréncia;

probabilidades de

AVALIACAO DE RISCO: processo  de
identificacdo e analise dos riscos relevantes
para o alcance dos objetivos do Ministério e a
determinacao de resposta apropriada;

FATOR DE RISCO:
geradora do risco;

evento ou condicao

PROCESSO DE GESTAO DE RISCO: aplicacdo
sistematica de politicas, procedimentos e
praticas de gestdo e de comunicacdo com
partes interessadas em assuntos relacionados
a risco;

GERENCIAMENTO DE RISCOS: processo para

identificar, avaliar, administrar e controlar
potenciais eventos ou situacbes, para
fornecer razodvel certeza no alcance dos

objetivos do Ministério,
seguintes etapas:

composto pelas

a)ldentificagdo de riscos: processo de
busca, reconhecimento e descricdo de
riscos, gue envolve a identificacao de
suas fontes, causas e consequéncias
potenciais, podendo envolver dados
histéricos, andlises tedricas, opinides
de pessoas informadas e de

especialistas, e as necessidades das

partes interessadas;

b}Andlise e avaliacdo dos riscos: a anélise
trata do entendimento das causas e
consequéncias imediatas. Enquanto a
avaliacdo é realizada sob duas
perspectivas — probabilidade e impacto
- e, geralmente, |utiliza uma
combinacdo de métodos qualitativos e
quantitativos;

c)Tratamento de riscos ou reposta a risco:
gualquer acao adotada para lidar com
risco, podendo consistir em: aceitar,

transferir ou compartilhar, evitar e
mitigar:
i. Aceitar o risco por uma escolha
consciente;

ii. Transferir ou compartilhar o risco a
outra parte;

iii. Evitar o risco pela deciséo de nao
iniciar ou descontinuar a
atividade que dé origem ao
risco; ou

iv. Mitigar ou reduzir o risco
diminuindo sua probabilidade
de ocorréncia ou minimizando
suas consequéncias; e

d) Monitoramento: consiste nas atividades
de controle, como politicas e
procedimentos que contribuem para
assegurar que as repostas aos riscos
sejam executadas.
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PROPRIETARIO DO RISCO: pessoas ou
entidade com a responsabilidade e a
autoridade para gerenciar o risco:

TOLERANCIA AO RISCO: é o nivel deTE
variacdo aceitdvel quanto a realizacdo de
um determinado objetivo. Podem ser
mensuradas e, frequentemente, com as
mesmas unidades de medida aplicadas as
metas dos objetivos associados;

PROBABILIDADE: possibilidade de
ocorréncia de um evento;

SEVERIDADE: impacto que o0 processo
sofrerd quando da ocorréncia do risco.

TIPOLOGIA

RISCOS AMBIENTAIS: eventos associados a

inadequada gestao de questdes
ambientais, que possam  impactar
recursos naturais, em virtude da
disposicdo inadequada de residuos,
defensivos agricolas, pesticidas e

correlatos, ou do manejo inadeguado do
solo, de aquiferos e afins;

RISCOS CLIMATICOS: por condicbes
meteoroldgicas adversas ou inesperadas
(temperatura altas e Dbaixas, secas,
excesso hidrico, geadas, granizos etc);

RISCOS ) FINANCEIROS ou
ORCAMENTARIOS: eventos que podem
comprometer a capacidade do MAPA de
contar com 0s recursos orgamentarios e
financeiros necessarios a realizacdo de
suas atividades, ou eventos que possam
comprometer a sua prépria execucao;

RISCOS FITOSSANITARIOS: probabilidade
do ingresso e difusac de uma praga e
magnitude do dano que representa para a
o patrimoénio vegetal e agricola do pais ou
de uma regiao;

RISCOS SANITARIOS: probabilidade do
ingresso e difusdo de um patégeno e
magnitude do dano que representa para o
patrimbnio pecuario ou para a salde
publica do pais ou de uma regido;

RISCOS DE FRAUDE ECONOMICA:
probabilidade de ocorréncia e magnitude
de dano a economia popular, decorrente
de nao conformidade deliberada de
alimentos, insumaos agricolas ou
pecudrios, animais ou plantas;

RISCOS DE IMAGEM / REPUTACAO DO
ORGAO: eventos que podem comprometer
a confianca da sociedade (ou de parceiros,
de clientes ou de fornecedores} em

relacdo & capacidade do érgéo ou da
entidade em cumprir sua missao
institucional;

RISCOS LEGAIS: resultam da inabilidade ou
indisciplina institucional para cumprir
alteracb6es normativas legais ou infra
legais, nacionais ou supranacionais, como
também de alteracbes legisiativas ou
normativas gque podem comprometer as
atividades institucionais;

RISCOS OPERACIONAIS: eventos que
podem afetar as atividades do érgao,
normalmente  associados a falhas,
deficiéncia ou inadequacdo de processos

internos, pessoas, infraestrutura e
sistemas;

GLOSSARIO
FASE:

‘0

% Planejamento da Contratacao;
% Selecdo de Fornecedor;
% Gestdo de Contrato;

ORIGEM:
< interno;
< Externo;

RISCO: eventos que podem afetar as
atividades do  6rgdo, normalmente

telma.pontes@agricultura.gov.br
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associados a falhas ou inadequacao de
processos internos, pessoas,
infraestrutura e sistemas.

CAUSA: condicbes que d&o origem a
possibilidade de um evento ocorrer,
também chamadas de fatores de riscos e
podem ter origem no ambiente interno e
externo.

CONSEQUENCIA: resultado de um evento
de risco sobre os objetivos do processo.

IMPACTO E PROBABILIDADE:
5 - Muito Alto;
4 - Alto;
3 - Médio;
2 - Baixo;
1 - Muito Baixo

RANKING: Relacdo entre Impacto e
Probabilidade. Pode-se visualizar os niveis de
gravidade do risco, a fim de priorizar o
tratamento de acordo com o apetite a riscos.

MONITORAMENTO:
< N3do iniciado
< Em andamento
< Concluido
< Atrasado

Impacto

Escala

Definigoes de Escala

Probabilidade

Muito alto

Impactos de dificilima
reversao.

Escala

Definigoes de Escala

4 Alto

Impactos de reversido
muito dificil.

Quase certo

Evento esperado que
ocorra na maioria das
circunstancias.

3 Médio

Impactos significativos,
porém recuperaveis.

Evento provavelmente

2 Baixo

Impactos pequenos.

Muito baixo

Impactos minimos (de
tempo, prazo, custo,
quantidade, qualidade,
acesso, escopo, imagem,
etc.).

Provavel ocorra na maioria das
circunstancias.
, Evento deve ocorrer em
Possivel
algum momento.
, Evento pode ocorrer em
Improvavel
algum momento.
Evento pode ocorrer
Rara apenas em circunstancias

excepcionais.
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IN 5/2017 - TERMO DE REFERENCIA / PROJETO BASICO - SERVICOS DE VIGILANCIA

DEVE CONSTAR:

a) Justificativa do nUmero e das
caracteristicas dos Postos de Servico;

b} Quantitativos dos diferentes tipos de
Postos de Vigilancia (Preco Mensal do
Posto).

ESCALAS DE TRABALHO:

a) 44 horas semanais diurnas, de 22 a 62
feira, 1 vigilante;

b) 12 horas diurnas, de 22 a domingo, 2
vigilantes em turnos de 12 x 36 horas;

¢} 12 horas noturnas, de 22 a domingo, 2
vigilantes em turnos de 12 x 36 horas;

d) 12 horas diurnas, de 22 a 62 feira, 2
vigilantes em turnos de 12 x 36 horas;
e) 12 horas noturnas, de 22 a 62 feira, 2
vigilantes em turnos de 12 x 36 horas.

1. EXCEPCIONALMENTE, poderao ser
caracterizados outros tipos de postos,
considerando os Acordos, Convencles ou
Dissidios Coletivos, desde que devidamente
fundamentado.

2. Para cada tipo de Posto, deverd ser
apresentado pelos proponentes o respectivo
Preco Mensal do Posto, calculado conforme a

planilha de custos e formacao de precos;

3. Os precos dos postos das letras “d” e “e”
nao poderdao ser superiores aos pregos dos
postos equivalentes aos previstos nas letras
Mb" e Mc":

4. Sera adotada a relacdo de um supervisor
para cada 40 vigilantes, ou fracdao, podendo
ser reduzida, a depender da especificidade da
contratacao.

5. O Caderno de Logistica
especificacbes exemplificativas para a
contratacdo de servicos de vigilancia,
devendo ser adaptadas as especificidades da
demanda de cada érgao.

conterd as

6. Os 6rgdos deverdo realizar estudos visando
otimizar os postos de vigilancia, de forma a
extinguir aqueles gque nao forem essenciais,
substituir por recepcionistas aqueles que
tenham como efetiva atribuicéo o]
atendimento ao publico e definir diferentes
turnos, de acordo com as necessidades, para
postos de escala 44h semanais, visando
eliminar postos de 12 x 36h que ficam ociosos
nos finais de semana.

E PERMITIDA A LICITACAO:

a) Para a contratacdo de servicos de
instalacdo, manutencao ou aluguel de
eguipamentos de vigilancia eletrénica
em conjunto com servicos continuos
de vigilancia armada / desarmada ou
de monitoramento eletrénico, sendo
vedada a comercializacdo autbnoma
de equipamentos de seguranca
eletrGnica, sem a prestacao do servico
de monitoramento correspondente; e

Para contratacdo de servico de brigada
de incéndio em conjunto com servicos
de vigilancia.

1. Os servicos de instalacdo e manutencao de
circuito fechado de TV ou de quaisquer outros
meios de vigilancia eletrénica sao servigos 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 o servico a ser executado.
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IN 5/2017 - TERMO DE REFERENCIA / PROJETO BASICO - SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO

DEVE CONSTAR:

a) Areas internas, 4&reas externas,
esquadrias externas, fachadas
envidracadas e &reas hospitalares e
assemelhadas, classificadas segundo
as caracteristicas dos servicos a serem
executados, periodicidade, turnos e
jornada de trabalho necesséarios etc;

b) Produtividade minima a ser
considerada para cada categoria
profissional envolvida, expressa em

termos de area fisica por jornada de
trabalho ou relacdo 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 seréd
dispensada a necessidade de
comprovacao de exequibilidade.

Os servicos serao contratados com base na
drea 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 condigdes do local objeto da
contratacao.

Os drgdos e entidades deverdo 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 econémicos
favoraveis a Administragdo Pulblica.

Nas condicdes usuais serdo adotados indices
de produtividade por servente em jornada de
8 h diarias, conforme abaixo:

Areas Externas

Produtividade

Tipo
Pisos pavimentados
adjacentes /
contiguos as
edificacdes

1.800 m2 2 2.700 m2

Areas Internas

Varricao de passeios
e arruamentos

6.000 m2 a 9.000 m2

Tipo Produtividade

Pisos acarpetados 800 m2 a 1.200 m2

Pétios e dreas verdes
com alta frequéncia

1.800 m2 a 2.700 m2

Pisos frios 800 m2a 1.200 m2

Laboratérios 360 m2 a 450 m2

Patios e areas verdes
com média
frequéncia

1.800 m2 a 2.700 m2

Almoxarifados/galpd |1.500 m2 a 2.500 m2

es

Oficinas 1.200m2 a 1.800 m2

Patios e areas verdes
com baixa
frequéncia

1.800m2 a 2.700 m2

Areas com espacos|1.000 m2 a 1.500 m2
livres — sagudo, hall

e salao

Areas com espacos
livres - sagudo, hall
e salao

1.000m2 a 1.500 m2

Banheiros 200 m2 a 300 m2

Coleta de detritos
em patios e dareas
verdes com
frequéncia diaria

1000.000 m2

telma.pontes@agricultura.gov.br
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IN 5/2017 - TERMO DE REFERENCIA / PROJETO BASICO - SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO

Esquadrias Externas

Tipo

Produtividadade

Face externa com
exposicdo a situacao
de risco

130 m2 a 160 m2

Face externa sem
exposicdo a situacdo
de risco

300 m2 a 380 m2

Face interna

300 m2 a 380 m2

Tipo

Produtividade

Fachadas
Envidracadas

130 m2 a 160
observada a
periodicidade prevista

m2,

Areas Hospitalares e
assemelhadas

360 m2 a 450 m2

Serd adotada a relacdo de 1 encarregado por
cada 30 serventes, ou fragdao, podendo ser
reduzida, exceto para Fachadas Envidracadas,
onde serd adotado 1 encarregado para cada 4
serventes.

Area externa é aquela ndo edificada, mas
integrante do imével.

Considerarse-4 a limpeza de fachadas
envidracadas, externamente, somente para
aquelas cujo aceso para limpeza exija
equipamento especial, cabendo ao dirigente
do 6rgao decidir quanto a oportunidade e
conveniéncia desta contratacao.

As areas hospitalares serdo divididas em:
a) administrativas; e

b} médico-hospitalares, que sao:

i. Ambientes cirlrgicos,

ii. Enfermarias,

iii. Ambulatérios,

iv. Laboratérios,

v. Farmadcias e

vi. Outros que requeiram
assepsia similar para
execucao dos servicos.

As produtividades poderao ser alteradas por
meio de Portaria da SEGES/MPDG.

Nos casos que a area fisica a ser contratada
for menor que a estabelecida para a
produtividade minima a referéncia
estabelecida neste anexo, esta poderd ser
considerada para efeito da contratacao.

O Caderno de Logistica conterd metologia de
referéncia para a contratacdo de servicos de
limpeza e conservacao, compativeis com a
produtividade de referéncia, podendo ser
adaptadas as especificidades da demanda de
cada érgado contratante.

O érgdo contratante poderd adotar indices de
produtividade diferenciados dos
estabelecidos, desde qgue devidamente
justificados nos Eps.

Para cada tipo de é&rea fisica deverd ser
apresentado pelas proponentes o respectivo
Preco Mensal Unitério por Metro Quadrado,
calculado com base na planilha de custos e
formacéo de precos.

O preco do Homem/Més devera ser calculado
para cada categoria profissional, jornada de
trabalho e nivel de remuneracdo decorrente
de adicionais legais.
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IN 5/2017 - VEDACOES DO ATO CONVOCATORIO

E vedado fixar nos atos convocatérios:

a) O quantitativo de maoc de cobra a ser
utilizado na prestacdo do servico
devendo sempre adotar unidade de
medida que permita a quantificacdo
da mao de obra que serd necesséria a
execucao dos servicos;

b} Os beneficios, ou seus valores, a serem
concedidos pela contratada aos seus
empregados, devendo adotar os
beneficios e valores previstos em
Acordo, Convencdo ou Dissidio
Coletivo de Trabalho, como minimo
obrigatério, quando houver;

¢) Exigéncias de fornecimento de bens ou
servicos nao pertinentes ao objeto a
ser contratado sem que exista uma
justificativa técnica que comprove a
vantagem para a Administracao;

d) Exigéncia de gualguer documento que
configure compromisso de terceiro
alheio a disputa;

e) Exigéncia de comprovacao de filiacéo a
Sindicato ou a Associacado de Classe,
como condicao de participacdo na
licitacdo, exceto quando a lei exigir a
fillacdo a uma Associacao de Classe
como condicdo para o exercicio da

atividade, como nos casos das
profissbes regulamentadas em lei, tais
como a advocacia, engenharia,
medicina e contabilidade;

f) Exigéncia de comprovacao de quitagdo
de anuidade junto a entidades de
classe como condicdo de participacao;

g) Exigéncia de certiddo negativa de
protesto como documento
habilitatério;

h} A obrigacdo 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 prestacdoc dos
servicos que nao estejam previstos
nem orgados no contrato; e

i) Quantitativos ou valores minimos para
custos varidveis 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 0
quantitativoe que for necessario;

j) Exigéncias de comprovagao  de
propriedade, apresentacaoc de laudos e
licencas de gualguer espécie s serdo
devidas pelo vencedor da licitacao;
dos proponentes poder-se-a reguisitar
tdo somente declaracdo de
disponibilidade ou de que a empresa
retne condicdes de apresenta-los no
momento oportuno;
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IN 5/2017 - FISCALIZACAO TECNICA

A fiscalizacdo técnica dos contratos deve
avaliar constantemente a execu¢ao do objeto
e, se for o caso, poderd utilizar o Instrumento
de Medicdao de Resultado (IMR), Anexo V-B da
IN no. 5/2017, ou outro instrumento substituto
para afericdo da qualidade da prestacao dos
servicos, devendo haver o]
redimensionamento no pagamento com base
nos indicadores estabelecidos, sempre que a
contratada:

1} N3o produzir os resultados, deixar de
executar, ou n&o executar com a
qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou

2} Deixar de utilizar materiais e recursos
humanos exigidos para a execucao do
servico, ou utilizd-los com qualidade
ou quantidade inferior a demanda.

A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicacao
concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacao dos servicos.

Durante a execucdo do objeto, fase do
recebimento provisério, o fiscal técnico
designado deverd monitorar constantemente
o nivel de qualidade dos servicos para evitar
a sua degeneracao, devendo intervir para
reguerer a contrata a correcdo das faltas,
falhas e irregularidades constatadas.

O fiscal deverd apresentar ao preposto da
contratada a avalia¢ao da execucdo do objeto
ou, se for o caso, a avaliacdao de desempenho
e qualidade da prestacao dos servicos
realizada:

a) O preposto devera apor assinatura no

documento, tomando ciéncia da
avaliacdo realizada;

b) A contratada poderd apresentar
justificativa para a prestacao do
servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita
pelo fiscal técnico, desde que

comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente
de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador;

¢} Na  hipétese de comportamento
continuo de desconformidade da
prestacdo do servico em relacdo a
qualidade exigida, bem como gquando
esta ultrapassar os niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores,
além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sancfes a contratada de
acordo com as regras previstas no ato
convocatério;

d) E vedada a atribuicdo a contrata da
avaliacao de desempenho e qualidade
da prestacao dos servicos realizada;

e) O fiscal técnico poderd realizar a
avaliacdo diaria, semanal ou mensal,
desde que o periodo escolhido seja
suficiente para avaliar ou se, for o
caso, aferir o desempenho e qualidade
da prestacado dos servicos.

Para efeito de recebimento provisério, ao final
de cada periodo mensal, o fiscal técnico do
contrato devera apurar o resultado das
avaliacbes da execucao do objeto e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade
da prestacao dos servicos realizados em
consonancia com os indicadores previstos no
ato convocatério, gue poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos
a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.
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IN 5/2017 - FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

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

Na fiscalizacdo do cumprimento das
obrigacbes trabalhistas e sociais, nas
contratacdes com dedicacdo exclusiva dos
trabalhadores da contratada exigir-se-a,
dentre outras, as seguintes comprovacdes:

NO CASO DE EMPRESA REGIDA PELA CLT:
PRIMEIRO MES:

a) Relacdo dos empregados, contendo
nome completo, cargec ou funcao,
horério do posto de trabalho, ndmeros
da carteira de identidade e da
inscricdo no CPF, com indicacao dos
responsdveis técnicos pela execucao
dos servicos, guando for o caso;

b} CTPS dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucao
dos servicos, quando for o caso,
devidamente assinada pela
contratada; e

dos
que

¢) Exames médicos admissionais
empregados da contratada
prestardo os servicos.

ATE O DIA 30 DO MES SEGUINTE AO DA
PRESTACAO DOS SERVICOS (SICAF):

a)y CND;
b) Regularidade perante as Fazendas
Estadual, Distrital e Municipal do

domicilio ou sede do contratado;
c) FGTS; e
d) CNDT.
QUANDO SOLICITADO
a) Extrato da conta do INSS e do FGTS de
qualguer empregado, a critério da

Administracao;

b} Cépia da folha de pagamento analitica
de qualquer més da prestacdo dos

servicos, em que conste como
tomador o érgéo contratante;
c) Cdpia dos contracheques dos

empregados relativos a qualquer més
da prestacao dos servicos ou, ainda,
guando necessario, cépia de recibos
de depésitos bancérios;

d) Comprovantes de entrega de beneficios
suplementares, a que estiver obrigada
por forca de lei ou de CCT ou ACT,

relativos a qualguer més da prestacao

dos servicos e de qualquer
empregado; e
e) Comprovantes de realizacao de

eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei
ou pelo contrato.

QUANDO DA EXTINGAO OU RESCISAO DO
CONTRATO, APOS O ULTIMO MES DE
PRESTACAO DOS SERVICOS, NO PRAZO
DEFINIDO NO CONTRATO:

a) Termos de rescisdoc dos contratos de
trabalho dos empregados prestadores
de servico, devidamente
homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

b} Guias de recolhimento da contribuicdo
previdencidria e do FGTS, referente as
rescisbes contratuais;

c) Extratos dos depésitos efetuados nas
contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado; e
d) Exames médicos demissionais dos
empregados dispensados.
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IN 5/2017 - FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

NO CASO DE COOPERATIVAS

a) Recolhimento da contribuicdo
previdencidria do INSS em relacdo a
parcela de responsabilidade do
cooperado;

b) Recolhimento da contribuicdo
previdencidria em relacdo a parcela de
responsabilidade da Cooperativa;

¢} Comprovante de distribuicdo de sobras
e producao;

d) Comprovante da aplicacao do Fundo
Assisténcia Técnica Educacional e
Social {Fates);

e)Comprovante da aplicacac em Fundo de
reserva;

fy Comprovacao de criacdo do fundo para
pagamento do 132 saldrio e férias; e

g)Eventuais obrigacdes decorrentes da
legislacdo que rege as sociedades
cooperativas.

NO CASO DE SOCIEDADES DIVERSAS

a) Comprovacao de atendimento a
eventuais obrigacdes decorrentes da
legislacdo que rege as respectivas
organizacoes.

Sempre que houver admissaoc de novos
empregados pela contratada, os documentos
elencados no PRIMEIRO MES deverdao ser
apresentados.

Os documentos necessdrios a comprovacao
do cumprimento das obrigacbes sociais
trabalhistas poderao ser apresentados em
original ou por qualquer processo de cépia
autenticada por cartério competente ou por
servidor da Administracao.

A Administracéo deverd analisar a
documentacao  solicitada QUANDO DA
EXTINCAO OU RESCISAO DO CONTRATO no
prazo de 30 dias apdés o recebimento dos
documentos, prorrogaveis por mais 30 dias,
justificadamente.

Em caso de indicio de irregularidade no
recolhimento das contribuicbes
previdencidrias, os fiscais ou gestores de
contratos deverdo oficiar a Receita Federal do
Brasil.

Em caso de indicio de irregularidade no
recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os
fiscais ou gestores de contratos deverdo
oficiar ao Ministério do Trabalho.

0 descumprimento das obrigacées
trabalhistas ou a ndo manutencdo das
condicbes de habilitacdo pelo contratado
poderd dar ensejo a rescisdao contratual, sem
prejuizo das demais sancoées.

A Administracdo poderd conceder um prazo
para que a contratada regularize suas
obrigacbes trabalhistas ou suas condicbes de
habilitacdo, sob pena de rescisdao contratual,
guando nao identificar ma-fé ou a
incapacidade da empresa de corrigir.

Para efeito de recebimento provisério, ao final
de cada periodo mensal, o fiscal
administrativo deverd verificar a efetiva
realizacdo dos dispéndios concernentes aos
saldrios e as obrigacdes trabalhistas,
previdencidrias e com o FGTS do més anterior,
dentre outros, emitindo relatério que serd
encaminhado ao gestor do contrato.
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IN 5/2017 - FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

NO MOMENTO QUE A PRESTACAO DE
SERVICOS E INICIADA

1) Deve ser elaborada planilha-resumo de
todo o contrato administrativo.
Contendo informacbes sobre todos os

empregados, divididos por contrato,
com: nome completo, CPF, funcao,
salério, adicionais, gratificacdes,
beneficios recebidos, sua
especificacdo e quantidade, hordrio de
trabalho, férias, licencas, faitas,
ocorréncias e horas extras

trabalhadas;

2) Fiscalizar as Carteiras de Trabalho por
amostragem;

3) Conferir as anotacdes contidas com as
informacbes fornecidas pela emprega
e pelo empregado:

i. A data do inicio do contrato;

ii. Funcao exercida;

iii. Remuneracao (corretamente
discriminada em salério-base,
adicionais e gratificacbes);

iv. Eventuais alteracdes dos contratos
de trabalho.

4) Conferir se 0o nimero de terceirizados
por funcdo deve coincidir com o
previsto no contrato administrativo;

5)O salario ndao pode ser inferior ao
previsto no contrato administrativo e
na CCT;

6) Consultar eventuais obrigacotes
adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas;

7) Verificar a existéncia de condicbes
insalubres ou de periculosidade no
local de trabalho, cuja presenca levard
ao pagamento dos respectivos
adicionais aos empregados. Tais
condicbes obrigam a empresa a
fornecer determinados EPIs;

8) A contratada devera apresentar a
seguinte documentacado, devidamente

autenticada, no primeiro més da
prestacao dos servicos:
i. Relacdo dos empregados, com

nome completo, cargo ou funcao,
hordrio do posto de trabalho,
numeros de RG e CPF, e indicacao
dos responsaveis técnicos pela
execucao dos servicos quando for
0 Caso;

ii. CTPS dos empregados admitidos e
dos responsédveis técnicos pela
execucao dos servicos, quando for
o caso, devidamente assinadas
pela contratada;

empregados da contratada que
prestaréo os servicos; e

iv. Declaracdo de responsabilidade
exclusiva da contratada sobre a
quitacao dos encargos trabalhistas
e sociais decorrentes do contrato.

iii. Exames médicos admissionais dos

FISCALIZACAO MENSAL - ANTES DO
PAGAMENTO DA FATURA
1) Deve ser feita a retencao da

contribuicdo previdenciaria no valor de
11% sobre o valor da fatura e dos
impostos incidentes sobre a prestacao
do servico;

2) Consultar a situacao junto ao SICAF,;
3} Caso os documentos ndo estejam

regularizados, serdao exigidas as
certidbes CND, FGTS e CNDT,;

Quando couber, exigir a comprovacao
de que a empresa mantém reserva de
cargos para pessoa com deficiéncia ou
para reabilitado da Previdéncia social
(Art. 66-A, Lei no. 8.666/1993).
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IN 5/2017 - FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

FISCALIZACAO DIARIA

1)

Todas as solicitacbes de servicos
devem ser dirigidas ao preposto da
empresa;

Eventuais reclamacbes ou cobrancas

relacionadas aos empregados devem
ser dirigidas ao preposto;

Toda e qualquer alteracdo na forma de
prestacao do servico ({(folgas ou
compensacao de jornada), deve ser
evitada, uma vez que essa conduta é
exclusiva do empregador;

Conferir, diariamente, por amostragem,
0s empregados terceirizados que estdo
prestando servicos e em quais
funcbes, e se estdo cumprindo a
jornada de trabalho.

FISCALIZACAO PROCEDIMENTAL

1)

2)

Observar a data-base da categoria
prevista na CCT,;

Os reajustes devem ser
obrigatoriamente concedidos pela
emprega no dia e percentual previstos,
devendo ser verificada pelo gestor do
contrato a necessidade de se proceder

a repactuacao do contrato, inclusive
guanto a necessidade de solicitacdo
da contratada;

3) Certificar de que a empresa observa a
legislacdo relativa a concessao de
férias e licencas aos empregados;

4} Certificar de gque a empresa respeita a
estabilidade proviséria de seus
empregados (cipeiro, gestante, e
estabilidade acidentaria).

FISCALIZACAO POR AMOSTRAGEM

1) Solicitar, aos empregados, por
amostragem, que verifiguem se as
contribuicbes previdencidrias e do
FGTS estao ou nao sendo recolhidas
em seus nomes;

2} Solicitar, aos empregados, por
amostragem, os extratos da conta do
FGTS, os guais devem ser entregues a
Administracao;

3) O objetivo é que todos os empregados
tenham tido seus extratos avaliados ao
final de um ano, garantindo assim o
efeito surpresa e o beneficio da
expectativa do controle;

4) Solicitar a contratada, que, no prazo de

15 dias,

apresente quaisquer dos

documentos (amostragemj:

Extrato da conta do INSS e do FGTS
de qualquer empregado, a critério
da Administracéo

Cépia da folha de pagamento
analitica de qualguer més da
prestacao dos servicos

Cépia dos contracheques dos
empregados relativos a qualquer
més de prestacdo dos servicos ou,
ainda, gquando necessério, cépia de
recibos de depdsitos bancarios; e
Comprovantes de entrega de
beneficios suplementares, a que
estiver obrigada por forca de lei,
ACT, CCT ou Dissidio, relativos a
qualguer més de prestacdo dos
servicos e de qualguer empregado.
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IN 5/2017 - VIGENCIA E PRORROGACAO

A duracdo dos contratos ficard adstrita a
vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, podendo, quando for o caso,
ser prorrogada até o limite previsto no ato
convocatdrio, observado o disposto no art. 57
da Lei no. 8.666/1993.

O ¢érgao ou entidade podera estabelecer a
vigéncia por prazo indeterminado nos
contratos em gque seja usuaria de servico
publico essencial de energia elétrica, dgua e
esgoto, servicos postais monopolizados pela
empresa brasileira de correios e telégrafos e
ajustes firmados com a imprensa nacional,
desde que no processo da contratacao
estejam explicitados os motivos que justificam
a adocdo do prazo indeterminado e
comprovadas, a cada exercicio financeiro, a
estimativa de consumo e a existéncia de
previsdo de recursos orcamentarios.

Os contratos por escopo tém vigéncia por
periodo determinado, podendo
excepcionalmente ser prorrogado pelo prazo
necessario a conclusdo do objeto, desde gue
justificadamente e observadas as hipoteses
legais previstas no § 1° do art. 57 da Lei no.
8.666/93.

Nas contratacbes de servicos continuados, o

contrato ndo tem direito subjetivo a
prorrogacao contratual que objetiva a
obtencdo de precos e condicGes mais

vantajosas para a Administracao, podendo ser
prorrogados, a casa 12 meses, até o limite de
60 meses, desde que a instrucdo processual
contemple:

a) Estar formalmente demonstrado que a
forma de prestacao dos servicos tem
natureza continuada;

b) Relatério que discorra sobre a execucao
do contrato, com informacdes de que
os servicos tenham sido prestados
regularmente;

c) justificativa e motivo, por escrito, de
gue a Administracdo mantém interesse
na realizacdo do servico;

d) Comprovacao de que o valor do
contrato permanece economicamente
vantajoso para a Administracao;

e) Manifestacdao expressa da contratada
informando o] interesse na
prorrogacao; e

f) Comprovacao de que o contratado
mantém as condicdes iniciais de
habilitacao.

A comprovacao de que trata o item “d” deve
ser precedida de andlise entre o0s pregos
contratados e agueles praticados no mercado
de modo a concluir que a continuidade da
contratacdo é mais vantajosa que a
realizacdo de uma nova licitacdao, sem
prejuizo de eventual negociacdo com a

contratada para adeguacao dos valores
aqueles encontrados na pesquisa de
mercado.

A prorrogacdo de prazo deverd ser justificada
por escrito e previamente autorizada pela
autoridade competente do setor de licitacdes,
devendo ser promovida mediante celebracao
de termo aditivo, o qual deverd ser submetido
a aprovacao da consultoria juridica do 6rgao
ou entidade contratante.

Em carater excepcional, devidamente
justificado e mediante autorizacdo da
autoridade competente do setor de licitacdes,
o prazo de 60 meses de gue trata a andlise da
prorrogacao, poderd ser prorrogado por até
12 meses.
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IN 5/2017 - VIGENCIA E PRORROGACAO

A vantajosidade econbmica para prorrogacao
dos contratos com mao de obra exclusiva
estard assegurada, sendo dispensada a
realizacdo de pesquisa de mercado nas
seguintes hipéteses:

a) Quando o contrato contiver previstes
de que o0s reajustes dos itens
envolvendo a folha de salarios serdo
efetuados com base em Acordo,
Convencao, Dissidio Coletivo de
Trabalho ou em decorréncia de lei;

b} Quando o contrato contiver previsfes
de que os reajustes dos itens
envolvendo insumos {exceto quanto a
obrigacbes decorrentes de Acordo,
Convencdo, Dissidio Coletivo de
Trabalho e de lei) e materiais serdo
efetuados com base em indices
oficiais, previamente definidos no
contrato, que guardem a maior
correlacdo possivel com o segmento
econémico em que estejam inseridos
tais insumos ou materiais ou, na falta
de qualquer indice setorial, o
IPCA/IBGE; e

c) No caso dos servicos continuados de
limpeza, conservacao, higienizacao e
de vigilancia, os wvalores de
contratacao ao longo do tempo e a
cada prorrogacdo serao iguais ou
inferiores aos limites estabelecidos em

ato normativo da SEGES/MPDG.

No caso do item “c” se os valores forem
superiores aos fixados pela SEGES/MPDG,
caberd negociacdo objetivando a reducdo de
precos de modo a viabilizar economicamente
as prorrogacdes de contrato.

A Administracdo deverd realizar negociacdo
contratual para a reducdo e/ou eliminacao
dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis
gue ja tenham sido amortizados ou pagos no
primeiro ano da contratacao.

Nos contratos cuja duracdo, ou previsao de
duracdo, uitrapasse um exercicio financeiro,
deverd ser indicado o crédito 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 declaragao de gue, em
termos aditivos ou apostilamentos, indicar-se-
3o o0s créditos e empenhos para sua
cobertura.

A Administracdo ndo poderd prorrogar o
contrato quando:

a) Os precos contratados estiverem
superiores aos estabelecidos como
limites em ato normativo da
SEGES/MPDG, admitindo-se a
negociacao para reducdo de precos;
ou

b) A contratada tiver sido penalizada nas
sancoes de declaracéo de
inidoneidade, suspensdo temporaria
ou impedimento de licitar a contratar
com poder pulblico, observadas as
abrangéncias de aplicacdo.

Nos contratos de prestacdo de servicos de

natureza continuada, deve-se observar que:
a) O prazo de vigéncia originario, de
regra, é de 12 meses;

b) Excepcionalmente, este prazo poderd
ser fixado por periodo superior a 12
meses, nos casos em que, diante da
peculiaridade e/ou complexidade do
objeto, fique tecnicamente
demonstrado o beneficio advindo para
a Administracao; e

c) E juridicamente possivel a prorrogacao

do Contrato por prazo diverso do
contratado originalmente.
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IN 5/2017 - ALTERACOES DOS CONTRATOS

Durante a fase de execucao da prestacac dos
servicos, o objeto contratado poderd ser
alterado, desde que justificadamente, na
forma prevista no art. 65 da Lei no. 8.666/93.

As alteracbes contratuais devem ser
promovidas mediante celebracdo de termo
aditivo, que deverd ser submetido a prévia
aprovagado da consultoria juridica do érgao.

1) Nas alteracdes contratuais unilaterais,
devem ser observados os limites legais
para os acréscimos e supressodes, € nas
alteragdes consensuais, os limites para
os acréscimos, utilizando-se, em
qgualquer caso, o valor inicial atualizado
do contrato;

2) Em qualquer hipétese, ndo poderd
haver modificacdo da esséncia do
objeto;

3) E vedado promover modificacdo no
contrato sem prévio procedimento por
aditamento ou apostilamento
contratual;

4) As alteracles deverao ser precedidas
de instrucao processual em que
deverao constar, no minimo:

A descricao do objeto do contrato
com as suas especificacbes e do
modo de execucao;

A descricdo detalhada da proposta
de alteracao;

A justificativa para a necessidade
da alteracao proposta e a referida
hipétese legal;

A detalhamento dos custos da
alteracao de forma a demonstrar
que naoc extrapola os limites legais
e gque mantém a equacao
econdmico-financeira do contrato; e

A ciéncia da contratada, por escrito,
em relacdo as alteracdes propostas
no caso de alteracao unilateral ou
a sua concordaéncia para as
situacdes de alteracao por acordo
das partes.
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IN 5/2017 - PROCESSO DE PAGAMENTO

Apds recebimento definitivo dos servicos,
conforme previsto nos arts. 49 e 50 da IN no.
5/2017, o gestor do contrato deve instruir o
processo de pagamento com a Nota Fiscal ou
Fatura e 0s demais documentos
comprobatérios da prestacdo dos servicos e
encaminhar para o setor competente para

pagamento.

A  Nota Fiscal ou Fatura devera ser
obrigatoriamente acompanhada da
comprovacao da regularidade fiscal,

constatada por meio de consulta on-line ao
SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios
eletrénicos oficiais ou a documentacdo
mencionada no art. 29 da Lei no. 8.666/93.

a) Constatando-se, junto aoc SICAF, a
situacao de irreqgularidade do
fornecedor contratado, deverdo ser
tomadas as providéncias previstas no §
4° do art. 3°da IN no. 2/2010.

O setor competente para proceder o
pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou
Fatura apresentada expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais
como:

1) O prazo de validade;

2) A data da emissao;

3) Os dados do contrato e do érgédo
contratante;

4) O periodo de prestacao dos servicos

5) O valor a pgar; e

6) O destague do valor da retencao de
11%, dos tributos retidos na fonte
pagadora de demais  despesas
dedutiveis da base de cdiculo da
retencao.

O pagamento da obrigacdo devera ocorrer no
prazo previsto no contrato, limitado:

a) Ao 5° dia datil subsequente ao
recebimento da Nota Fiscal ou Fatura
para despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o
inciso Hl do art. 24 da Lei no. 8.666/93,
observado o disposto no seu § 1°; ou

b) A 30 dias contados do recebimento da
Nota Fiscal ou Fatura, para os demais
casos.

Considera-se ocorrido o recebimento da Nota
Fiscal ou Fatura no momento em que o 6rgéo
contratante atestar a execugao do objeto do
contrato:

1) Observado o disposto no item XXXX,
quando houver glosa parcial dos

servicos, a contratante deverd

2)

comunicar a empresa para que emita
a nota fiscal ou fatura com o valor
exato dimensionado, evitando, assim,
efeitos tributarios sobre valor glosado
pela Administracao.

Na existéncia de outra regra
contratual, quando da ocorréncia de
eventuais atrasos de pagamento
provocados exclusivamente pela
Administracdo, o valor devido deverd
ser acrescido de atualizacao
financeira, e sua apuracdo se fard
desde a data de seu vencimento até a
data do efetivo pagamento, em que os
juros de mora serdo calculados a taxa
de 0,5% ao més, ou 6% ao ano,
mediante aplicacdoc das seguintes
féormulas:

I = (TX/100)
365
EM =1xNXx VP, onde:

| = Indice de atualizac3o financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de
mora anual;

EM = Encargos moratdrios;

N = NUmero de dias entre a data
prevista para o pagamento e a do
efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso.
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IN 5/2017 - PROCESSO DE PAGAMENTO

3)

Na hipdtese 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,
gue adotard as providéncias para
eventual apuracao de
responsabilidade, identificacdo dos
envolvidos e imputacdo de oOnus a
guem deu causa a mora.

4) Os pagamentos a serem efetuados
em favor da contratada estardo
sujeitos a retencdo, na fonte, dos
seguintes tributos, guando couber:

i. IRPj, CSLL, COFINS e PIS/PASEP, na
forma da instrucdo Normativa RFB
no. 1.234/2012, conforme
determina o art. 64 da Lei no.
9.430/1996;

ii. Contribuicdo previdenciaria,
correspondente a 11%, na forma
da instrucdo Normativa RFB no.
971/2009, conforme determina a
lei no. 8.212/1991; e

iii. ISSQN, na forma da Lei
Complementar no. 116/2003,
combinada com a legislacao
municipal e/ou distrital sobre o
tema.
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IN 5/2017 - CONTA-DEPOSITO VINCULADA

DEVERA CONSTAR NO ATO CONVOCATORIO:

1)

Provisionamento de valores para o
pagamento das férias, 13° salario e
verbas rescisérias aos trabalhadores
da contratada, que serac depositados
pela Administracdo em Conta-Depésito
Vinculada - blogueada para
movimentacao;

Previsao de gue o pagamento dos
salarios dos empregados pela empresa
contratada deverd ser feito por
depésito  bancério, na conta dos
empregados, em agéncias situadas na
localidade ou regido metropolitana em
que ocorre a prestacao dos servicos;

A obrigagdo da contratada de, no
momento da assinatura do contrato
autorizar a Administracao contratante
a reter, a qualguer tempo, a garantia
de execucao do contrato;

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 salérios e
demais trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das
contribuicbes previdencidrias e do

FGTS, quando estes nao forem

adimplidos;

Disposicao prevendo que a contratada
deverd viabilizar, no prazo de 60 dias,
contados do inicio da prestacdo dos
servicos, a emissao do Cartdo Cidadao
expedido pela Caixa Econdmica
Federal para todos os empregados;

Disposicao prevendo que a contratada
deverd viabilizar, no prazo de 60 dias,
contados do inicio da prestacdo dos
servicos, o] acesso de seus
empregados, via internet, por meio de
senha propria, ao sistema da
Previdéncia Social, com o objetivo de
verificar se as suas contribuicbes
previdenciérias foram recolhidas;

Disposicao prevendo que a contratada
deverd oferecer todos o0s meios
necessarios aos seus empregados para
obtencéo de extrato de recolhimento
sempre que solicitado pela
fiscalizacao;

Quando nao for possivel a realizacdo dos

pagamentos,
cautelarmente serao depositados

retidos
junto a

esses valores

justica do Trabalho, com o objetivo de serem

utilizados exclusivamente no pagamento de

saldrios e das demais verbas trabalhistas,
bem como das contribuicbes sociais e FGTS.

Em caso de impossibilidade de cumprimento
do item “2”, a contratada devera apresentar
justificativa, a fim de que a Administracac
possa verificar a realizacdo do pagamento.

Os valores provisionados na forma do item
“1” somente serdo liberados nas seguintes

condicoes:
a) Parcial e anualmente, pelo valor
correspondente ao 13° saldrio dos

empregados vinculados ao contrato,
quando devido;

Parcialmente, pelo valor
correspondente as férias e a 1/3 de
férias previsto na Constituicdo, guando
do gozo de férias pelos empregados
vinculados ao contrato;

Parcialmente, pelo valor
correspondente ao 13°  salério
proporcional, as férias proporcionais e
a indenizacgao compensatoria
porventura devida sobre o FGTS,
quando da dispensa de empregado
vinculado ao contrato; e
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IN 5/2017 - CONTA-DEPOSITO VINCULADA

d) Ao final da vigéncia do contrato, para o
pagamento das verbas rescisdrias.

O saldo existente na Conta-Depésito
Vinculada - blogueada para movimentacao
apenas serd liberado com a execucdo
completa do contrato, apdés a comprovagao,
por parte da empresa, da quitacdo de todos
0s encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servico contratado.

REGRAS PARA ABERTURA DA CONTA-DEPOSITO
VINCULADA _ BLOQUEADA PARA
MOVIMENTACAO:

1) Concluida a fase de planejamento da
contratacao, o primeiro passo para sua
efetiva utilizacdo é a escolha de uma
instituicdo financeira;

2) A escolha deverd ser formalizada com
a assinatura de um Termo de
Cooperacdo Técnica, de acordo com o
modelo previsto no Anexo XH-A da IN
no. 5/2017, podendo o érgdo realizar
0s ajustes necesséarios a peculiaridade
dos servicos, objeto do contrato
administrativo, ou dos procedimentos
da instituicao financeira, conforme o
caso;

3} A minuta do Termo de Cooperacao

Técnica constituir-se-4 anexo do ato
convocatério, o qual determinara os
termos para a abertura da conta e as
condicdes de sua movimentacao;

Encerrado o procedimento licitatério e
com a escolha da empresa que
prestard os servicos, o 6rgdo devera
providenciar a abertura da Conta-
Depésito Vinculada - blogueada para
movimentacao;

A abertura da conta deve ser feita
antes da assinatura do contrato de
prestacao de servicos;

A solicitacdo de abertura da conta,
mediante comunicacdo oficial, devera
ser acompanhada da documentacao
de autorizacdao da empresa para que o
o6rgdo proceda a movimentacdo,
quando necessério;

O drgao contratante receberd da
instituicdo  financeira  comunicado
sobre a abertura da conta com todos
os dados necessérios para sua
movimentacgao, tais como o nidmero da
conta, e no caso de eventuais
rejeicées, com indicacaoc dos seus
motivos e informacbes sobre a
realizacdo de crédito apéds pré-

cadastramento no portal do Banco;

8) O o6rgao comunica a contratada,
mediante Oficio, e solicita seu
comparecimento a agéncia bancaria
correspondente, no prazo de até 20
dias corridos, para fornecer os
documentos indicados pelo Banco e
autorizar, em carédter irrevogavel e
irretratavel, o acesso irrestrito da
Administracao aos saldos, aos extratos
e as movimentacdes, inclusive de
aplicactes financeiras;

9) O representante da empresa
contratada devera comparecer a
agéncia bancéaria para entregar a
documentacdo necessdria e assinar o
contrato de abertura da conta;

10)Quando efetuado o primeiro depésito
pelo érgdo contratante, a conta estard

apta a movimentacdo, sempre
mediante  autorizacdo do  6rgao
contratante.

ESPECIFICACOES:

As provisGes realizadas pela Administracao
contratante para o pagamento dos encargos
trabalhistas serdo destacas do valor mensal
do contrato e depositadas pela Administracdo
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em Conta-Depésito Vinculada - blogueada
para movimentacdo, aberta em nome do
prestador de servico.

O montante dos depésitos serd igual ao
somatério dos valores das seguintes
provisdes:

a) 13°salério;

b) Férias e 1/3 constitucional de férias;

c) Multa sobre o FGTS e contribuicdo
social para as rescisbes sem justa
causa; e

d) Encargos sobre férias e 13° salério.

A movimentacdo da conta dependeréd de
autorizacao do érgado ou entidade contratante
e sera feita exclusivamente para o pagamento
das obrigacbes acima previstas.

O saldo da conta serd remunerado pelo indice
de correcaoc da poupanca pro rata die,
conforme definido no respectivo Termo de
Cooperacado Técnica.

Eventual alteracdo da forma de correcdo da
poupanca implicard a revisao do Termo de
Cooperacao Técnica.

Os valores referentes as provisdes de
encargos trabalhistas mencionados deixarao
de compor o valor mensal a ser pago
diretamente a empresa.

Os 6rgaos poderdo negociar com a instituicdo
Financeira, caso haja cobranca de tarifas
bancérias, a isencdo ou reducdo das referidas
tarifas para abertura e movimentacdo da
Conta-Depésito Vinculada - blogueada para
movimentacao.

Os editais deverao informar aos proponentes
gue, em caso de cobranca de tarifa bancaria,
0s recursos atinentes a essas despesas serao
debitados dos valores depositados.

Os recursos atinentes a cobranca de tarifa
bancaria para operacionalizacdo da conta
poderao ser previstos na proposta da licitante.

Os editais deverao informar o valor
total/global ou estimado das tarifas bancérias
de modo que tal parcela possa constar da
planitha de custos e formacao de precos
apresentada pelos proponentes.

A empresa contratada poderd solicitar a
autorizacdo do 6rgdo contratante para utilizar
os valores da conta para o pagamento dos
encargos trabalhistas previstos ou de
eventuais indenizacOGes trabalhistas aos
empregados, decorrentes de situacses
ocorridas durante a vigéncia do contrato.

Para liberacdo dos recursos, decorrentes de
situacbes ocorridas durante a vigéncia do
contrato, a empresa deverd apresentar ao
6rgédo os documentos comprobatérios da
ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus
respectivos prazos de vencimento.

Apdés a confirmagdo da ocorréncia e a
conferéncia dos célculos, o érgdo expedird a
autorizacdo para a movimentacdo dos
recursos creditados e a encaminhara a
Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5
dias Gteis, a contar da data da apresentacao
dos documentos comprobatérios pela
empresa.

A autorizacdo deverd especificar que a
movimentacdo sera exclusiva para o
pagamento dos encargos trabalhistas ou de
eventual indenizacao  trabalhista aos
trabalhadores favorecidos.

A empresa deverd apresentar aoc 6rgdo ou
entidade contratante, no prazo méximo de 3
dias Uteis, contados da movimentacdo, o
comprovante das transferéncias bancarias
realizadas para a quitacdo das obrigacbes
trabalhistas.
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RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS

PERCENTUAIS INCIDENTES SOBRE A REMUNERAGCAO

ITEM PERCENTUAIS
13° (décimo terceiro) salario 8,33% (oito virgula trinta ¢ trés por cento)
Férias e 1/3 Constitucional 12,10% (doze virgula dez por cento)

Multa sobre FGTS e contribuicdo
social sobre o aviso prévio

indenizado e sobre o aviso prévio 5,00 % (cinco por cento)
trabalhado
Subtotal 25,43% (vinte e cinco virgula quarenta e trés por cento)
Incidéncia do Submodulo 2.2 7,39% 7,60% 7,82%
sobra._a fétl‘ias, 1/3 (lllT-l tero;o)n (sete virgula (sete virgula (sete virgula
CGHS“F““HUHHI c!e férias €13 trinta e nove por X g oitenta e dois por
(décimo terceiro) salario™® cento) seis por cento) cento)

1] 1 0 1
32,82% (trinta e | 33,03% (trinta 33,25% (trinta e

dois virgula e trés virgula . :
Total ; g ; . g trés virgula vinte e
oitenta e dois zero trés por . =
cinco por cento)
por cento) cento)
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