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INSTRUGAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimentode contratacao de
servicos sob o regime deexecucao indireta no ambito da
AdministracaoPublica federal direta, autarquica e fundacional.

O SECRETARIO DE GESTAO DO MINISTERIO DOPLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E
GESTAO, no uso dasatribuicdes que lhe confere o Decreto n° 9.035, de 20 de abril de2017, e o Decreto n°
1.094, de 23 de marco de 1994, considerando odisposto 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 del967, e no Decreto n° 2.271, de
7 de julho de 1997, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As contratagdes de servicos para a realizagcao detarefas executivas sob o regime de
execugao indireta, por orgaos ouentidades da Administracao Publica federal direta, autarquica e
fundacional,observarao, no que couber:

| - as fases de Planejamento da Contratagao, Selecao doFornecedor e Gestao do Contrato;
Il - os critérios e praticas de sustentabilidade; e

[l - o alinhamento com o Planejamento Estratégico do érgaoou entidade, quando houver.
Secao |

Das Definicoes

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

Secao
Das Caracteristicas da Terceirizacao de Servicos

Art. 3° O objeto da licitacao sera definido como prestacao deservicos, sendo vedada a
caracterizacao exclusiva do objeto comofornecimento de mao de obra.

Art. 4° A prestacao de servicos de que trata esta InstrucaoNormativa nao gera vinculo
empregaticio entre os empregados dacontratada e a Administracao, vedando-se qualquer relacao entre
estesque caracterize pessoalidade e subordinacao direta.

Art. 5° E vedado & Administragdo ou aos seus servidorespraticar atos de ingeréncia na
administracao da contratada, a exemplode;

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinagao, vinculagaohierarquica, prestacao de contas,
aplicacao de sangao e supervisaodireta sobre os empregados da contratada;

Il - exercer o poder de mando sobre os empregados dacontratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveispor ela indicados, exceto quando o objeto da contratagcao previra
notificagcao direta para a execucao das tarefas previamente descritasno contrato de prestacao de servigos
para a funcao especifica, taiscomo nos servicos de recepgao, apoio administrativo ou ao usuario;

[ll - direcionar a contratagcao de pessoas para trabalhar nasempresas contratadas;

IV - promover ou aceitar o desvio de fungcdes dos trabalhadoresda contratada, mediante a
utilizacao destes em atividadesdistintas daquelas previstas no objeto da contratacao e em relagao afungao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado;



V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradoreseventuais do proprio érgao
ou entidade responsavel pelacontratacao, especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens;

VI- definir o valor da remuneragao dos trabalhadores daempresa contratada para prestar os
servicos, salvo nos casos especificosem que se necessitam de profissionais com
habilitagcao/experiénciasuperior a daqueles que, no mercado, sao remunerados pelopiso salarial da
categoria, desde que justificadamente; e

VII - conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicosde servidores publicos, tais como
recesso, ponto facultativo,dentre outros.

Art. 6° A Administracao nao se vincula as disposicoes contidasem Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalhoque tratem de pagamento de participacao dos trabalhadores nos lucrosou
resultados da empresa contratada, de matéria nao trabalhista, ouque estabelecam direitos nao previstos
em lei, tais como valores ouindices obrigatorios de encargos sociais ou previdenciarios, bem comode
precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Paragrafounico. E vedado ao 6rgao e entidade vincular-se asdisposicdes previstas nos Acordos,
Convencoes ou Dissidios Coletivosde Trabalho que tratem de obrigacdes e direitos que somente
seaplicam aos contratos com a Administracao Publica.

Secao lll
Dos Servicos Passiveis de Execucao Indireta

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

§1° A Administracao podera contratar, mediante terceirizagao,as atividades dos cargos extintos
ou em extingao, tais como oselencados na Lei n°® 9.632, de 7 de maio de 1998.

§ 2° As funcdes elencadas nas contratagcdoes de prestacao deservicos deverao observar a
nomenclatura estabelecida na ClassificacaoBrasileira de Ocupagdes (CBO), do Ministério do Trabalho,ou
outra que vier a substitui-la.

Art. 8° Podera ser admitida a contratacao de servico de apoioadministrativo, considerando o
disposto no inciso IV do art. 9° destalnstrucao Normativa, com a descricao no contrato de prestacao
deservigos para cada fungao especifica das tarefas principais e essenciaisa serem executadas, admitindo-
se pela Administracao, em relacaoa pessoa encarregada da funcao, a notificacao direta para aexecucao
das tarefas.

Secao IV
Da Vedacao a Contratacao de Servigcos

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

| - atividades que envolvam a tomada de decisao ou posicionamentoinstitucional nas areas de
planejamento, coordenacao,supervisao e controle;

Il - as atividades consideradas estratégicas para o 6érgao ouentidade, cuja terceirizacao possa
colocar em risco o controle deprocessos e de conhecimentos e tecnologias;

lll - as fungdes relacionadas ao poder de policia, de regulacao,de outorga de servigcos publicos e
de aplicagcao de sancao;e

IV - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidaspelo plano de cargos do orgao
ou entidade, salvo expressadisposicao legal em contrario ou quando se tratar de cargo extinto,total ou
parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

Paragrafo unico. As atividades auxiliares, instrumentais ouacessérias as funcdes e atividades
definidas nos incisos do caputpodem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a transferénciade
responsabilidade para realizacao de atos administrativos ou a tomadade decisao para o contratado.

Secao V

Dos Servicos Prestados por Cooperativas e Instituicoes SemFins Lucrativos



Art. 10. A contratacao de sociedades cooperativas somentepodera ocorrer quando, pela sua
natureza, o servico a ser contratadoevidenciar:

| - a possibilidade de ser executado com autonomia peloscooperados, de modo a nao
demandar relacao de subordinagcao entrea cooperativa e os cooperados, nem entre a Administracao e
oscooperados; e

Il - que a gestao operacional do servico seja executada deforma compartilhada ou em rodizio,
em que as atividades de coordenacaoe supervisao da execugao dos servigos e as de preposto,conforme
determina o art. 68 da Lei n° 8.666, de 1993, sejam realizadaspelos cooperados de forma alternada ou
aleatoria, para quetantos quanto possiveis venham a assumir tal atribuicao.

§ 1° Quando admitida a participacao de cooperativas, estasdeverao apresentar um modelo de
gestao operacional que contempleas diretrizes estabelecidas neste artigo, o qual servira como
condicaode aceitabilidade da proposta.

§ 2° O servico contratado devera ser executado obrigatoriamen tepelos cooperados, vedada
qualquer intermediagao ou subcontratacao.

Art. 11. Na contratacao de sociedades cooperativas, o érgaoou entidade devera verificar seus
atos constitutivos, analisando suaregularidade formal e as regras internas de funcionamento, para
evitareventual desvirtuacao ou fraude.

Art. 12. Quando da contratacao de instituicao sem fins lucrativos,o servico contratado devera ser
executado obrigatoriamentepelos profissionais pertencentes aos quadros funcionais da instituigao.

Paragrafounico. Considerando-se que as instituicbes semfins lucrativos gozam de beneficios
fiscais e previdenciarios especificos,condicao que reduz seus custos operacionais em relacao aspessoas
juridicas ou fisicas, legal e regularmente tributadas, nao serapermitida, em observancia ao principio da
isonomia, a participagao deinstituicdes sem fins lucrativos em processos licitatérios destinados
acontratacao de empresario, de sociedade empresaria ou de consoérciode empresa.

Art. 13. Nao sera admitida a contratacao de cooperativa oude instituicao sem fins lucrativos cujo
estatuto e objetos sociais naoprevejam ou nao estejam de acordo com o objeto contratado.

Secao VI

Das Caracteristicas dos Servicos
Subsecao |

Dos Servicos Comuns

Art. 14. Os servicos considerados comuns sao aqueles cujospadroes de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidospelo ato convocatoério, por meio de especificacdes usuais
domercado.

Paragrafo unico. Independentemente de sua complexidade,os servigcos podem ser enquadrados
na condicao de servicos comuns,desde que atendam aos requisitos dispostos no caput deste artigo.

Subsecao I
Dos Servicos Prestados de Forma Continua e Nao Continua

Art.15. Os servigos prestados de forma continua sao aquelesque, pela sua essencialidade, visam
atender a necessidade publica deforma permanente e continua, por mais de um exercicio
financeiro,assegurando a integridade do patrimoénio publico ou o funcionamentodas atividades finalisticas
do orgao ou entidade, de modo que suainterrupgao possa comprometer a prestacao de um servico
publico ouo cumprimento da missao institucional.

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

Art. 16. Os servicos considerados ndao continuados ou contratadospor escopo sao aqueles que
impoem aos contratados o deverde realizar a prestacao de um servico especifico em um
periodopredeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente,pelo prazo necessario a
conclusao do objeto, observadas as hipotesesprevistas no § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.



Subsecao lli
Dos Servicos com Regime de Dedicacao Exclusiva de Maode Obra

Art. 17. Os servicos com regime de dedicagao exclusiva demao de obra sao aqueles em que o
modelo de execucao contratualexija, dentre outros requisitos, que:

| - os empregados da contratada fiquem a disposicao nasdependéncias da contratante para a
prestacao dos servicos;

I - a contratada nao compartilhe o0s recursos humanos emateriais disponiveis de uma
contratacao para execucgao simultaneade outros contratos; e

[l - a contratada possibilite a fiscalizacao pela contratantequanto a distribuicao, controle e
supervisao dos recursos humanosalocados aos seus contratos.

Paragrafo unico. Os servicos de que trata o caput poderao serprestados fora das dependéncias
do orgao ou entidade, desde que naoseja nas dependéncias da contratada e presentes os requisitos
dosincisos Il e lll.

Art. 18. Para as contratagcdes de que trata o art. 17, o procedimentosobre Gerenciamento de
Riscos, conforme especificadonos arts. 25 e 26, obrigatoriamente contemplara o risco de
descumprimentodas obrigacoes trabalhistas, previdenciarias e comFGTS da contratada.

§ 1° Para o tratamento dos riscos previstos no caput, poderaoser adotados os seguintes
controles internos:

| - Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagao,conforme disposto em Caderno
de Logistica, elaborado pelaSecretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimentoe
Gestao; ou

Il - Pagamento pelo Fato Gerador, conforme disposto emCaderno de Logistica, elaborado pela
Secretaria de Gestao do Ministériodo Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

§ 2° A adocao de um dos critérios previstos nos incisos | ell do paragrafo anterior devera ser
justificada com base na avaliagcaoda relacao custo-beneficio.

§ 3° SO sera admitida a adocao do Pagamento pelo FatoGerador apds a publicacao do Caderno
de Logistica a que faz referénciao inciso Il do § 1° deste artigo.

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

CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO DA CONTRATACAO

Art. 19. As contratacbOes de servicos de que tratam estalnstru¢cao Normativa serao realizadas
observando-se as seguintes fases:

I- Planejamento da Contratacao;
Il - Selecao do Fornecedor; e
[ll - Gestao do Contrato.

Paragrafo unico. O nivel de detalhamento de informagoesnecessarias para instruir cada fase da
contratacao devera considerar aanalise de risco do objeto contratado.

CAPITULO IlI
DO PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Art. 20. O Plangjamento da Contratagcao, para cada servico aser contratado, consistira nas
seguintes etapas:

| - Estudos Preliminares;
Il - Gerenciamento de Riscos; e

[ll - Termo de Referéncia ou Projeto Basico.



§ 1° As situacoes que ensejam a dispensa ou inexigibilidadeda licitagcao exigem o cumprimento
das etapas do Planejamento daContratacao, no que couber.

§ 2° Salvo o Gerenciamento de Riscos relacionado a fase deGestao do Contrato, as etapas | e Il
do caput ficam dispensadasquando se tratar de:

a) contratagdes de servigos cujos valores se enquadram noslimites dos incisos | e Il do art. 24 da
Lei n°® 8.666, de 1993; ou

b) contratagdes previstas nos incisos IV e Xl do art. 24 dalei n° 8.666, de 1993.

§ 3° As contratagcbes de servicos prestados de forma continua,passiveis de prorrogacoes
sucessivas, de que trata o art. 57 dalLei n° 8.666, de 1993, caso sejam objeto de renovacao da
vigéncia,ficam dispensadas das etapas |, Il e lll do caput, salvo o Gerenciamentode Riscos da fase de
Gestao do Contrato.

§ 4° Os 6rgaos e entidades poderao simplificar, no que couber,a etapa de Estudos Preliminares,
quando adotados os modelos decontratacao estabelecidos nos Cadernos de Logistica divulgados
pelaSecretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimentoe Gestao.

§ 5° Podem ser elaborados Estudos Preliminares e Gerenciamentode Riscos comuns para
servigcos de mesma natureza, semelhancaou afinidade.

Secao |
Dos Procedimentos Iniciais para Elaboragao do Planejamentoda Contratacao

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

| - elaboracao do documento para formalizagao da demandapelo setor requisitante do servico,
conforme modelo do Anexo Il, quecontemple:

a) a justificativa da necessidade da contratagao explicitando aopgao pela terceirizagao dos
servicos e considerando o PlanejamentoEstrategico, se for o caso;

b) a quantidade de servico a ser contratada;
c) a previsao de data em que deve ser iniciada a prestacaodos servicos; e

d) a indicacao do servidor ou servidores para compor aequipe que ira elaborar os Estudos
Preliminares e o Gerenciamento deRisco e, se necessario, daquele a quem sera confiada a fiscalizagaodos
servigos, o qual podera participar de todas as etapas do planegjamentoda contratagcao, observado o
disposto no § 1° do art. 22;

Il - envio do documento de que trata o inciso | deste artigoao setor de licitacdes do drgao ou
entidade; e

lll - designacao formal da equipe de Planejamento da Contratacaopela autoridade competente
do setor de licitacoes.

Art. 22. Ao receber o documento de que trata o inciso | doart. 21, a autoridade competente do
setor de licitacoes podera, senecessario, indicar servidor ou servidores que atuam no setor paracompor a
equipe de Planejamento da Contratacao.

§ 1° A equipe de Planejamento da Contratacao € o conjuntode servidores, que reunem as
competéncias necessarias a completaexecucao das etapas de Planejamento da Contratacdao, o que
incluiconhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto, licitagdese contratos, dentre outros.

§ 2° Os integrantes da equipe de Planejamento da Contratagcaodevem ter ciéncia expressa da
indicacao das suas respectivasatribuicoes antes de serem formalmente designados.

Art. 23. O 6rgao ou entidade podera definir de forma diversaa formacao de equipe responsavel
pelo Planejamento das Contratacbesquando contemplarem area técnica especifica em sua
estrutura,observadas as disposicoes desta Secao no que couber.

Secao

Dos Estudos Preliminares



Art. 24. Com base no documento que formaliza a demanda,a equipe de Plangjamento da
Contratacao deve realizar os EstudosPreliminares, conforme as diretrizes constantes do Anexo lll.

§ 1° O documento que materializa os Estudos Preliminaresdeve conter, quando couber, o
seguinte conteudo:

| - necessidade da contratacao;
Il - referéncia a outros instrumentos de planejamento dodérgao ou entidade, se houver;
Il - requisitos da contratacao;

IV - estimativa das quantidades, acompanhadas das memédriasde calculo e dos documentos
que lhe dao suporte;

V - levantamento de mercado e justificativa da escolha dotipo de solucao a contratar;
VI - estimativas de precos ou pregos referenciais;
VIl - descricao da solugcao como um todo;

VIIIl - justificativas para o parcelamento ou nao da solugaoquando necessaria para
individualizagao do objeto;

IX - demonstrativo dos resultados pretendidos em termos deeconomicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos,materiais ou financeiros disponiveis;

X - providéncias para adequacao do ambiente do 6rgao;
XI - contratacoes correlatas e/ou interdependentes; e
XII - declaracao da viabilidade ou nao da contratacao.

§ 2° Os Estudos Preliminares devem obrigatoriamente contero disposto nos incisos I, IV, VI, VIl e
Xll do paragrafo anterior.

§ 3° O 6rgao ou entidade devera apresentar justificativas noproprio documento que materializa
os Estudos Preliminares quandonao contemplar quaisquer dos incisos de que trata o § 1° desteartigo;

§ 4° Nas contratagdes que utilizem especificagdes padronizadas.em atencao ao § 4° do art. 20, a
equipe de Planejamento daContratagcao produzira somente os conteudos dispostos nos incisos do§ 1°
deste artigo que nao forem estabelecidos como padrao.

§ 5° Observado o § 2° deste artigo, nas contratagdbes em queo orgao ou entidade for
gerenciador de um Sistema de Registro dePrecos (SRP), deve ser produzido um Estudo Preliminar
especificopara o drgao ou entidade com o conteudo previsto nos incisos de | aXll, e outro para a formagao
da Ata contendo as informacoes dosincisos lll, IV, V, VI, VIl e VIII.

§ 6° Observado o § 2° deste artigo, nas contratacbes em queo o6rgao ou entidade for
participante de um Sistema de Registro dePrecos (SRP), a equipe de Planejamento da Contratacao
produzira asinformagdes dos incisos |, II, IV, IX, X, Xl e XII, visto que asinformagdes dos incisos lll, V, VI, Vil e
VIII, considerando a totalidadeda ata, serao produzidas pelo 6rgao gerenciador.

Secao lll
Do Gerenciamento de Riscos
Art. 25. O Gerenciamento de Riscos € um processo queconsiste nas seguintes atividades:

| - identificacao dos principais riscos que possam comprometera efetividade do Plangjamento
da Contratacao, da Selecao doFornecedor e da Gestao Contratual ou que impecam o alcance
dosresultados que atendam as necessidades da contratacao;

Il - avaliagao dos riscos identificados, consistindo da mensuracaoda probabilidade de ocorréncia
e do impacto de cada risco;

[l - tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meioda definicdo das agdes para
reduzir a probabilidade de ocorréncia doseventos ou suas consequéncias;

IV - para os riscos que persistirem inaceitaveis apos o tratamento,definicdo das agdes de
contingéncia para o caso de oseventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e



V - definicdo dos responsaveis pelas acoes de tratamento dosriscos e das agdes de
contingéncia.

Paragrafo unico. A responsabilidade pelo Gerenciamento deRiscos compete a equipe de
Planejamento da Contratacao devendoabranger as fases do procedimento da contratagcao previstas no
art.19.

Art. 26. O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documentoMapa de Riscos.

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

| - ao final da elaboracao dos Estudos Preliminares;
Il - ao final da elaboracao do Termo de Referéncia ou ProjetoBasico;
lll - apods a fase de Selecao do Fornecedor; e

IV - apos eventos relevantes, durante a gestao do contratopelos servidores responsaveis pela
fiscalizacao.

§ 2° Para elaboracao do Mapa de Riscos podera ser observadoo modelo constante do Anexo IV.

Art. 27. Concluidas as etapas relativas aos Estudos Preliminarese ao Gerenciamento de Riscos,
os setores requisitantesdeverao encaminha-los, juntamente com o documento que formaliza ademanda, a
autoridade competente do setor de licitagcoes, que estabelecerao prazo maximo para o envio do Projeto
Basico ou Termode Referéncia, conforme alinea "c" do inciso |, do art. 21.

Paragrafo unico. A Secretaria de Gestdo do Ministério doPlanejamento, Desenvolvimento e
Gestao podera estabelecer regras eprocedimentos para elaboragao do Plano Anual de Contratacoes
doodrgao ou entidade, que sera registrado em sistema informatizado.

Secao IV
Do Projeto Basico ou Termo de Referéncia

Art. 28. O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera serelaborado a partir dos Estudos
Preliminares, do Gerenciamento deRisco e conforme as diretrizes constantes do Anexo V, devendo
serencaminhado ao setor de licitagoes, de acordo com o prazo previstono art. 27.

Art. 29. Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizadosde Termos de Referéncia e
Projetos Basicos da Advocacia-GeralUniao, observadas as diretrizes dispostas no Anexo V,bem como os
Cadernos de Logistica expedidos pela Secretaria deGestao do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao, noque couber.

§ 1° Quando o 6rgao ou entidade nao utilizar os modelos deque trata o caput, ou utiliza-los com
alteragoes, devera apresentar asdevidas justificativas, anexando-as aos autos.

§ 2° Cumpre ao setor requisitante a elaboracao do Termo deReferéncia ou Projeto Basico, a
quem cabera avaliar a pertinéncia demodificar ou nao os Estudos Preliminares e o Gerenciamento deRisco,
a depender da temporalidade da contratacao, observado o dispostono art. 23.

Art. 30. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico deveconter, no minimo, o seguinte conteudo:
| - declaracao do objeto;

Il - fundamentacao da contratacao;

[ll - descricao da solucao como um todo;

IV - requisitos da contratacao;

V - modelo de execucao do objeto;

VI - modelo de gestao do contrato;

VII - critérios de medicao e pagamento;

VIII - forma de selecao do fornecedor;

IX - critérios de selecao do fornecedor;



X - estimativas detalhadas dos precos, com ampla pesquisade mercado nos termos da
Instrucao Normativa n° 5, de 27 de junhode 2014; e

XI - adequagao orgamentaria.

§ 1° Nas contratacdoes que utilizem especificacdoes padronizadas,em atencao ao § 4° do art. 20, o
responsavel pela elaboragaodo Termo de Referéncia ou Projeto Basico produzira somente os itensque nao
forem estabelecidos como padrao.

§ 2° Os documentos que compdéem a fase de Planejamento daContratagao serao parte
integrante do processo administrativo da licitagao.

Art.31. O o6rgao ou entidade nao podera contratar o mesmoprestador para realizar servicos de
execucgao, de subsidios ou assisténciaa fiscalizacao ou supervisao relativos ao mesmo objeto,assegurando
a necessaria segregacao das fungoes.

Art. 32. Para a contratacao dos servicos de vigilancia e delimpeza e conservagao, além do
disciplinado neste capitulo, deveraoser observadas as regras previstas no Anexo VI.

CAPITULO IV
DA SELECAO DO FORNECEDOR

Art. 33. A fase de Selecao do Fornecedor inicia-se com oencaminhamento do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico ao setorde licitagbes e encerra-se com a publicagdao do resultado de
Jjulgamentoapos adjudicacao e homologacgao.

Secao |
Do Ato Convocatorio

Art. 34. Os atos convocatorios da licitacao e os atos relativosa dispensa ou inexigibilidade de
licitagao, bem como os contratosdeles decorrentes, observarao o disposto nesta Instrucao Normativa,além
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 de2006, no Decreto n° 8.538, 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 padronizadosde atos convocatérios e
contratos da Advocacia-GeralUniao, observado o disposto no Anexo VII, bem como os Cadernosde
Logistica expedidos por esta Secretaria de Gestao do Ministério doPlanejamento, Desenvolvimento e
Gestao, no que couber.

§ 1° Quando o 6rgao ou entidade nao utilizar os modelos deque trata o caput, ou utiliza-los com
alteragoes, devera apresentar asdevidas justificativas, anexando-as aos autos.

§ 2° No caso da contratacao de prestacao de servicos pormeio do sistema de credenciamento,
deverao ser observadas as diretrizesconstantes do item 3 do Anexo VII-B.

Secao ll
Do Parecer Juridico

Art. 36. Antes do envio do processo para exame e aprovacaoda assessoria juridica, nos termos
do paragrafo unico do art. 38 da Lein® 8666, de 1993, deve-se realizar uma avaliagdao da
conformidadelegal do procedimento administrativo da contratacdo, preferencialmentecom base nas
disposicoes previstas no Anexo | da OrientacaoNormativa/Seges n° 2, de 6 de junho de 2016, no que
couber.

§ 1° A lista de verificacao de que trata o caput devera serjuntada aos autos do processo, com as
devidas adaptacoes relativas aomomento do seu preenchimento.

§ 2° E dispensado o envio do processo, se houver parecerjuridico referencial exarado pelo érgao
de assessoramento competente,que devera ser anexado ao processo, ressalvada a hipotese deconsulta
acerca de duvida de ordem juridica devidamente identificadae motivada.

Secao lll

Da Adjudicacao e da Homologagao



Art. 37. Para fins de Adjudicacao e Homologagao, o orgaoou entidade devera observar o
disposto na legislacao vigente que regea modalidade adotada, especialmente quanto ao inciso VIl do art.
38e inciso VI do art. 43 da Lei n°® 8.666, de 1993; inciso IV do art. 3% incisos XX, XXI e XXIl do art. 4° da Lei
n° 10.520, de 2005; einciso IV do art. 28 da Lei n°® 12.462, de 4 de agosto de 2011.

Secao IV
Da Formalizacao e Publicacao dos Contratos

Art. 38. Para formalizagao e publicacao dos contratos, deveraser observado o disposto no Anexo
VII-G.

CAPITULO V

DA GESTAO DO CONTRATO

Secao |

Das Atividades de Gestao e Fiscalizacao da Execucao dosContratos

Art. 39. As atividades de gestao e fiscalizagao da execugaocontratual sdo o conjunto de acoes
que tem por objetivo aferir ocumprimento dos resultados previstos pela Administracao para osservicos
contratados, verificar a regularidade das obrigagcdes previdenciarias,fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instrucaoprocessual e o encaminhamento da documentacao pertinente ao setorde
contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuacao,alteracao, reequilibrio,
prorrogacao, pagamento, eventualaplicacao de sangoes, extingao dos contratos, dentre outras, com vistaa
assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solugcao deproblemas relativos ao objeto.

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigoanterior compete ao gestor da execugao
dos contratos, auxiliado pelafiscalizagao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario,conforme o
caso, de acordo com as seguintes disposicoes:

| - Gestao da Execucao do Contrato: € a coordenacao dasatividades relacionadas a fiscalizacao
técnica, administrativa, setoriale pelo publico usuario, bem como dos atos preparatorios a instrugao

processual e ao encaminhamento da documentagcao pertinente ao setorde contratos para
formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectosque envolvam a prorrogacgao, alteragao, reequilibrio,
pagamento,eventual aplicacao de sancoes, extingcao dos contratos, dentreoutros;

Il - Fiscalizagao Técnica: € o acompanhamento com o objetivode avaliar a execugao do objeto
nos moldes contratados e, sefor o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo daprestacao dos
servigos estao compativeis com os indicadores de niveisminimos de desempenho estipulados no ato
convocatorio, para efeitode pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagaode
que trata o inciso V deste artigo;

lll - Fiscalizagcao Administrativa: € o acompanhamento dosaspectos administrativos da execucao
dos servicos nos contratos comregime de dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as
obrigagdesprevidenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providénciastempestivas nos casos
de inadimplemento;

IV - Fiscalizagcao Setorial: € o acompanhamento da execugcaodo contrato nos aspectos tecnicos
ou administrativos quando a prestacaodos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ouem
unidades desconcentradas de um mesmo orgao ou entidade; e

V - Fiscalizagao pelo Publico Usuario: € o acompanhamentoda execucao contratual por
pesquisa de satisfagao junto ao usuario,com o objetivo de aferir os resultados da prestagcao dos servicos,
osrecursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada,quando for o caso, ou outro fator
determinante para a avaliagao dosaspectos qualitativos do objeto.

§ 1° No caso do inciso IV deste artigo, o 6érgao ou entidadedevera designar representantes
nesses locais para atuarem como fiscaissetoriais.

§ 2° O recebimento provisorio dos servicos ficard a cargo dofiscal técnico, administrativo ou
setorial, quando houvereorecebimentodefinitivo, a cargo do gestor do contrato.



§ 3° As atividades de gestao e fiscalizacao da execucaocontratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica,podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagcaoou
unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicoes, fiqueassegurada a distingao dessas atividades
e, em razao do volume detrabalho, nao comprometa o desempenho de todas as acoes relacionadasa
Gestao do Contrato.

Secao ll
Da Indicacao e Designacao do Gestor e Fiscais do Contrato

Art.41. A indicacao do gestor, fiscal e seus substitutoscabera aos setores requisitantes dos
servigos ou podera ser estabelecidaem normativo proprio de cada érgao ou entidade, de acordocom o
funcionamento de seus processos de trabalho e sua estruturaorganizacional.

§ 1° Para o exercicio da fungcao, o gestor e fiscais deverao sercientificados, expressamente, da
indicacao e respectivas atribuicoesantes da formalizacao do ato de designacao.

§ 2° Na indicacao de servidor devem ser considerados acompatibilidade com as atribuicoes do
cargo, a complexidade dafiscalizagao, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidadepara o
desempenho das atividades.

§ 3° Nos casos de atraso ou falta de indicagao, de desligamentoou afastamento extemporaneo
e definitivo do gestor oufiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagao, acompeténcia
de suas atribuicdes cabera ao responsavel pela indicacaoou conforme previsto no normativo de que trata
o caput.

Art. 42. Apods indicacao de que trata o art. 41, a autoridadecompetente do setor de licitagoes
devera designar, por ato formal, ogestor, o fiscal e os substitutos.

§ 1° O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nasauséncias e nos impedimentos
eventuais e regulamentares do titular.

§ 2° Sera facultada a contratacdao de terceiros para assistir ousubsidiar as atividades de
fiscalizacao do representante da Administracao,desde que justificada a necessidade de assisténcia
especializada.

§3° O gestor ou fiscais e seus substitutos deverao elaborarrelatério registrando as ocorréncias
sobre a prestagao dos servigosreferentes ao periodo de sua atuacao quando do seu desligamento
ouafastamento definitivo.

§ 4° Para o exercicio da funcao, os fiscais deverao recebercopias dos documentos essenciais da
contratacao pelo setor de contratos,a exemplo dos Estudos Preliminares, do ato convocatorio eseus
anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia,uando houver, e demais documentos
indispensaveis a fiscalizacao.

Art. 43. O encargo de gestor ou fiscal nao pode ser recusadopelo servidor, por nao se tratar de
ordem ilegal, devendo expor aosuperior hierarquico as deficiéncias e limitacdes técnicas que
possamimpedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribui¢cdes, sefor o caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo a situacao de que trata o caput,observado o § 2° do art. 42, a
Administracdo devera providenciar aqualificacdo do servidor para o desempenho das atribuigoes,
conformea natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidorcom a qualificagao requerida.

Secao lll

Do Acompanhamento e Fiscalizacao dos Contratos

Subsecao |

Dos Aspectos Gerais da Fiscalizagao e do Inicio da Prestacaodos Servicos

Art. 44. O preposto da empresa deve ser formalmente designadopela contratada antes do inicio
da prestacao dos servigcos, emcujo instrumento devera constar expressamente os poderes e deveresem
relacao a execucao do objeto.



§ 1° A indicacao ou a manutencao do preposto da empresapodera ser recusada pelo 6rgao ou
entidade, desde que devidamentejustificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio
daatividade.

§ 2° As comunicacoes entre o 6érgao ou entidade e a contratadadevem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir talformalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagemeletronica
para esse fim.

§ 3° O 6rgao ou entidade podera convocar o preposto paraadocao de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.

§ 4° A depender da natureza dos servicos, podera ser exigidaa manutencao do preposto da
empresa no local da execucao doobjeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal
oumensal.

Art. 45. Apds a assinatura do contrato, sempre que a naturezada prestacao dos servigcos exigir, o
orgao ou entidade deverapromover reuniao inicial para apresentacao do plano de fiscalizacao,que contera
informacgdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismosde fiscalizagcao, das estratégias para
execugao do objeto, doplano complementar de execugao da contratada, quando houver, dométodo de
afericao dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentreoutros.

§ 1° Os assuntos tratados na reuniao inicial devem ser registradosem ata e, preferencialmente,
estarem presentes o gestor, ofiscal ou equipe responsavel pela fiscalizacao do contrato, o prepostoda
empresa e, se for o caso, o servidor ou a equipe de Plangjamentoda Contratacgao.

§ 2° O drgao ou entidade contratante devera realizar reunidesperiodicas com o preposto, de
modo a garantir a qualidade da execucaoe os resultados previstos para a prestagcao dos servigos.

§ 3° Em carater excepcional, devidamente justificado e medianteautorizacao da autoridade
competente do setor de licitacoes, oprazo inicial da prestacao de servicos ou das suas etapas
poderaosofrer alteracdes, desde que requerido pela contratada antes da dataprevista para o inicio dos
servigos ou das respectivas etapas, cumpridasas formalidades exigidas pela legislagao.

§ 4° Na analise do pedido de que trata o § 3° deste artigo, aAdministracao devera observar se o
seu acolhimento nao viola asregras do ato convocatoério, a isonomia, o interesse publico ou qualidadeda
execucao do objeto, devendo ficar registrado que os pagamentosserao realizados em conformidade com a
efetiva prestagcaodos servicos.

Art. 46. As ocorréncias acerca da execucao contratual deveraoser registradas durante toda a
vigéncia da prestagao dos servigos,cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribuicdes, aadogao das
providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulascontratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2°
do art. 67 da Lein® 8.666, de 1993.

§ 1° O registro das ocorréncias, as comunicagcdes entre aspartes e demais documentos
relacionados a execugao do objeto poderaoser organizados em processo de fiscalizagao, instruido com
osdocumentos de que trata o0 § 4° do art. 42.

§ 2° As situacdes que exigirem decisdes e providéncias queultrapassem a competéncia do fiscal
deverao ser registradas e encaminhadasao gestor do contrato que as enviara ao superior emtempo habil
para a adocao de medidas saneadoras.

Art. 47. A execucao dos contratos deverda ser acompanhada efiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam amensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| - os resultados alcancados em relagcao ao contratado, com averificagcao dos prazos de
execucao e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados em funcao da quantidadee da formacgao profissional
exigidas;

lll - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV- a adequacao dos servicos prestados a rotina de execugaoestabelecida;
V - o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes docontrato; e

VI - a satisfagcao do publico usuario.



§ 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacao dosservigos, mecanismo de controle da
utilizacdo dos materiais empregadosnos contratos, para efeito de acompanhamento da execugcao doobjeto
bem como para subsidiar a estimativa para as futuras contratagoes.

§2° A conformidade do material a ser utilizado na execucaodos servigcos devera ser verificada
juntamente com o documento dacontratada que contenha a relagcao detalhada destes, de acordo com
oestabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades eespecificagdes técnicas, tais como
marca, qualidade e forma de uso.

Subsecao Il
Da Fiscalizacao Técnica e Administrativa

Art. 48. Na fiscalizacao técnica e administrativa dos contratosdevera ser observado o disposto
no Anexo VIII.

Subsecao lli
Do Procedimento para Recebimento Provisorio e Definitivodos Servigcos

Art. 49. O recebimento provisorio e definitivo dos servicosdeve 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
atoconvocatorio.

Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n.°8.666, de 1993, ao realizar o recebimento
dos servigos, o drgao ouentidade deve observar o principio da segregacao das funcdes e orientar-sepelas
seguintes diretrizes:

| - o recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico,fiscal administrativo, fiscal setorial
ou equipe de fiscalizagao,nos seguintes termos:

a) elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com assuas atribuicoes, contendo o
registro, a andlise e a conclusao acercadas ocorréncias na execucao do contrato e demais documentos
quejulgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contratopara recebimento definitivo; e

b) quando a fiscalizacao for exercida por um unico servidor,0o relatorio circunstanciado devera
conter o registro, a analise e aconclusao acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagaoa
fiscalizagao técnica e administrativa e demais documentos que julgarnecessarios, devendo encaminha-los
ao gestor do contrato pararecebimento definitivo;

Il - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato queconcretiza o ateste da execugao
dos servicos, obedecera as seguintesdiretrizes:

a) realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagcaoapresentada pela fiscalizagao
técnica e administrativa e, caso hajairregularidades que impecam a liquidacao 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 recebimentodefinitivo dos servicos prestados,
com base nos relatorios e documentacaoapresentados; e

C) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ouFatura com o valor exato dimensionado
pela fiscalizacdao com base nolnstrumento de Medicao de Resultado (IMR), observado o AnexoVIlI-A ou
instrumento substituto, se for o caso.

Subsecao IV
Da Vigéncia e da Prorrogacao

Art. 51. As regras para a vigéncia e prorrogacao dos contratosregidos por esta Instrucao
Normativa estao dispostas no AnexolX.

Subsecao V
Da Alteracao dos Contratos

Art. 52. As regras para a alteragcao dos contratos regidos poresta Instrucdao Normativa estao
dispostas no Anexo X.



Subsecao VI
Da Repactuacao e do Reajuste de Precos dos Contratos

Art. 53. O ato convocatdrio e o contrato de servico continuadodeverao indicar o critério de
reajustamento de precos, quedevera ser sob a forma de reajuste em sentido estrito, com a previsaode
indices especificos ou setoriais, ou por repactuacao, pela demonstracaoanalitica da variagao dos
componentes dos custos.

Art. 54. A repactuacao de precos, como especie de reajustecontratual, devera ser utilizada nas
contratacoes de servicos continuadoscom regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, desdeque seja
observado o interregno minimo de um ano das datas dosorgamentos aos quais a proposta se referir.

§ 1° A repactuacao para fazer face a elevacao dos custos dacontratacao, respeitada a
anualidade disposta no caput, e que vier aocorrer durante a vigéncia do contrato, € direito do contratado e
naopodera alterar o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos,conforme estabelece o inciso XXI do
art. 37 da Constituicao daRepublica Federativa do Brasil, sendo assegurado ao prestador
receberpagamento mantidas as condicoes efetivas da proposta.

§ 2° A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelasquanto forem necessarias, em
respeito ao principio da anualidade doreajuste dos precos da contratacao, podendo ser realizada em
momentosdistintos para discutir a variagao de custos que tenham suaanualidade resultante em datas
diferenciadas, tais como os custosdecorrentes da mao de obra e os custos decorrentes dos
insumosnecessarios a execugao do servico.

§ 3° Quando a contratacao envolver mais de uma categoriaprofissional, com datas-bases
diferenciadas, a repactuacao devera serdividida em tantos quanto forem os Acordos, Convencdes ou
DissidiosColetivos de Trabalho das categorias envolvidas na contratacao.

§4° A repactuacao para reajuste do contrato em razao denovo Acordo, Convencao ou Dissidio
Coletivo de Trabalho deverepassar integralmente o aumento de custos da mao de obra decorrentedesses
instrumentos.

Art. 55. O interregno minimo de um ano para a primeirarepactuacao sera contado a partir:

| - da data limite para apresentacao das propostas constantedo ato convocatoério, em relagao
aos custos com a execucao do servicodecorrentes do mercado, tais como o custo dos materiais
eequipamentos necessarios a execucao do servico; ou

Il - da data do Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo deTrabalho ou equivalente vigente a época
da apresentacao da propostaquando a variagao dos custos for decorrente da mao de obra e
estivervinculada as datas-bases destes instrumentos.

Art. 56. Nas repactuagoes subsequentes a primeira, a anualidadesera contada a partir da data
do fato gerador que deu ensejo aultima repactuacao.

Art. 57. As repactuacdes serao precedidas de solicitagcao dacontratada, acompanhada de
demonstracao analitica da alteragcao doscustos, por meio de apresentacao da planilha de custos e
formacgao deprecos ou do novo Acordo, Convengao ou Dissidio Coletivo de Trabalhoque fundamenta a
repactuacao, conforme for a variagao decustos objeto da repactuacao.

§ 1° E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacao, debeneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornaremobrigatorios por forca de instrumento legal, Acordo, Convengaoou
Dissidio Coletivo de Trabalho, observado o disposto noart. 6° desta Instrucao Normativa.

§ 2° A variacao de custos decorrente do mercado somentesera concedida mediante a
comprovacgao pelo contratado do aumentodos custos, considerando-se:

| - os precos praticados no mercado ou em outros contratosda Administracao;
Il - as particularidades do contrato em vigéncia;
[ll - a nova planilha com variagao dos custos apresentada;

IV - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valoresoficiais de referéncia, tarifas publicas ou
outros equivalentes; e



V - a disponibilidade orcamentaria do orgao ou entidadecontratante.

§ 3° A decisao sobre o pedido de repactuacao deve ser feitano prazo maximo de sessenta dias,
contados a partir da solicitagcao eda entrega dos comprovantes de variagao dos custos.

§ 4° As repactuacoes, como espécie de reajuste, serao formalizadaspor meio de apostilamento,
exceto quando coincidiremcom a prorrogagao contratual, em que deverao ser formalizadas
poraditamento.

§ 5° O prazo referido no § 3° deste artigo ficara suspensoenquanto a contratada nao cumprir os
atos ou apresentar a documentacaosolicitada pela contratante para a comprovagao da variagcaodos
custos.

§ 6° O d6rgao ou entidade contratante podera realizar diligénciaspara conferir a variagao de
custos alegada pela contratada.

§ 7° As repactuacoes a que o contratado fizer jus e que naoforem solicitadas durante a vigéncia
do contrato serao objeto depreclusao com a assinatura da prorrogacao contratual ou com o
encerramentodo contrato.

Art. 58. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacoesterao suas vigéncias
iniciadas da seguinte forma:

| - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa arepactuacao, como regra geral,

Il - em data futura, desde que acordada entre as partes, semprejuizo da contagem de
periodicidade e para concessao das proximasrepactuacoes futuras; ou

lll - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamentequando a repactuagao
envolver revisao do custo de maode obra em que o proprio fato gerador, na forma de Acordo,
Convencaoou Dissidio Coletivo de Trabalho, contemplar data de vigénciaretroativa, podendo esta ser
considerada para efeito de compensacaodo pagamento devido, assim como para a contagem da
anualidade emrepactuagoes futuras.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros da repactuacao deveraoocorrer exclusivamente para os
itens que a motivaram e apenasem relagcao a diferenca porventura existente.,

Art. 59. As repactuacdes nao interferem no direito das partesde solicitar, a qualquer momento, a
manutencao do equilibrio econdmicodos contratos com base no disposto no art. 65 da Lei n°8.666, de
1993.

Art. 60. A empresa contratada para a execugao de remanescentede servico tem direito a
repactuacao nas mesmas condicdese prazos a que fazia jus a empresa anteriormente contratada,
devendoos seus precos serem corrigidos antes do inicio da contratacao, conformedetermina o inciso Xl do
art. 24 da Lei n® 8.666, de 1993.

Art. 61. O reajuste em sentido estrito, como espécie dereajuste contratual, consiste na aplicagcao
de indice de correcao monetariaprevisto no contrato, que devera retratar a variagao efetiva docusto de
producao, admitida a adogao de indices especificos ou setoriais.

§1° E admitida estipulacao de reagjuste em sentido estrito noscontratos de prazo de duragao
igual ou superior a um ano, desde quenao haja regime de dedicacao exclusiva de mao de obra.

§ 2° O reajuste em sentido estrito tera periodicidade igual ousuperior a um ano, sendo o termo
inicial do periodo de correcaomonetaria ou reajuste, a data prevista para apresentagcao da propostaou do
orcamento a que essa proposta se referir, ou, no caso de novoreajuste, a data a que o anterior tiver se
referido.

§ 3° Sao nulos de pleno direito quaisquer expedientes que, naapuracao do indice de reajuste,
produzam efeitos financeiros equivalentesaos de reajuste de periodicidade inferior a anual.

§ 4° Nos casos em que o valor dos contratos de servicoscontinuados sejam
preponderantemente formados pelos custos dosinsumos, podera ser adotado o reajuste de que trata este
artigo.

Subsecao VI



Da Desconformidade da Proposta

Art. 62. O fiscal técnico, na fase da execugao contratual, aoverificar que houve
subdimensionamento da produtividade pactuada,sem perda da qualidade na execugcao do servico, devera
comunicar aautoridade competente do setor de licitagdes para que esta promova aadequagao contratual
a produtividade efetivamente realizada, respeitando-seos 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 Onus decorrente deeventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta,devendo complementa-los caso o previsto
inicialmente em suaproposta nao seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagao,exceto quando
ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisosdo § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993,

§ 1° O disposto no caput deve ser observado ainda para oscustos varidveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, tais como osvalores providos com o quantitativo de vale-transporte.

§ 2° Caso o eventual equivoco no dimensionamento dosquantitativos se revele superior as
necessidades da contratante, aAdministracao devera efetuar o pagamento seguindo estritamente asregras
contratuais de faturamento dos servicos demandados e executados,concomitantemente com a realizacao,
se necessario e cabivel,de adequacao contratual do quantitativo necessario, com basena alinea "b" do
inciso | do art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

Secao IV
Das Hipodteses de Retencao da Garantia e de Créditos daContratada

Art. 64. Quando da rescisao dos contratos de servicos comregime de dedicagao exclusiva de
mao de obra, o fiscal administrativodeve verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisorias
oudos documentos que comprovem que o0s empregados serdo realocadosem outra atividade de
prestacao de servigos, sem que ocorra a interrupcaodo contrato de trabalho.

Art. 65. Até que a contratada comprove o disposto no artigoanterior, o 6rgao ou entidade
contratante devera reter:

| - a garantia contratual, conforme art. 56 da Lei n° 8.666, del993, prestada com cobertura para
os casos de descumprimento dasobrigacoes de natureza trabalhista e previdenciaria pela contratada,que
sera executada para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administracao,nos termos da legislagcao que
rege a matéeria; e

I - os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentesem valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situagcao sejaregularizada.

Paragrafo unico. Na hipotese prevista no inciso Il do caput,nao havendo quitagao das obrigagoes
por parte da contratada no prazode quinze dias, a contratante podera efetuar o pagamento das
obrigagdesdiretamente aos empregados da contratada que tenham participadoda execucao dos servigos
objeto do contrato.

Art. 66. O 6rgao ou entidade podera ainda:

| - nos casos de obrigacao de pagamento de multa pelacontratada, reter a garantia prestada a
ser executada conforme legislacaoque rege a matéria; e

I - nos casos em que houver necessidade de ressarcimentode prejuizos causados a
Administracao, nos termos do inciso IV doart. 80 da Lei n.° 8.666, de 1993, reter os eventuais créditos
existentesem favor da contratada decorrentes do contrato.

Paragrafo unico. Se a multa for de valor superior ao valor dagarantia prestada, além da perda
desta, respondera a contratada pelasua diferenca, a qual sera descontada dos pagamentos
eventualmentedevidos pela Administracao ou ainda, quando for o caso, cobradajudicialmente;

SecaoV
Do Processo de Pagamento
Art. 67. O pagamento devera ser efetuado em consonanciacom as regras previstas no Anexo Xl.

Secao VI



Das Sancoes

Art. 68. Identificada a infragao ao contrato, inclusive quantoa inobservancia do prazo fixado para
apresentacao da garantia, odérgao ou entidade devera providenciar a autuacao de
procedimentoadministrativo especifico para aplicagao de sangdes a contratada e aconsequente rescisao
contratual, se for o caso, de acordo com asregras previstas no ato convocatoério, na legislagao correlata e
nasorientacoes estabelecidas em normativo interno do 6rgao ou entidade,quando houver, podendo utilizar
como referéncia os Cadernos delogistica disponibilizados pela Secretaria de Gestao do Ministério
doPlanejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Secao VIl
Do Encerramento dos Contratos

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

| - a adequacgao dos recursos materiais e humanos necessariosa continuidade do servigo por
parte da Administragao;

Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugaoe a manutencao do servico;
lll - a devolugao ao 6rgao ou entidade dos equipamentos,espaco fisico, crachas, dentre outros; e
IV - outras providéncias que se apliquem.

Art. 70. Os fiscais deverao elaborar relatoério final acerca dasocorréncias da fase de execucao do
contrato, apos a conclusao daprestacao do servigo, para ser utilizado como fonte de informagdespara as
futuras contratagoes.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 71. A Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento,Desenvolvimento e Gestao podera
desenvolver, propor eimplementar modelos, mecanismos, processos e procedimentos para acontratagao
de determinados servicos pelos 6rgaos e entidades.

Art. 72. Para a execucao de projeto piloto, a Central deCompras do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestaopodera, desde que justificado nos autos do processo respectivo, afastara
aplicacao desta Instrucao Normativa, naquilo que for incompativelcom a elaboragao da nova modelagem
de contratacao, desdeque observados os principios gerais de licitacao e a legislagao respectiva.

Art73. Os casos omissos serao dirimidos pela Secretaria deGestao do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao,que podera expedir normas complementares, em especial sobre
a fasede Planejamento das Contratacoes, as sistematicas de fiscalizagaocontratual e repactuacao, e os
eventuais valores maximos ou de referéncianas contratagdes dos servicos, bem como disponibilizar
emmeio eletrdonico informacodes adicionais.

Art. 74. Fica revogada a Instrugao Normativa n° 2, de 30 deabril de 2008.
Art. 75. Esta Instrugcao Normativa entra em vigor cento evinte dias apds sua publicagao.

Paragrafo unico. Permanecem regidos pela Instrucdo Normativan® 2, de 2008, os
procedimentos administrativos autuados ouregistrados até a data de entrada em vigor desta norma.

GLEISSON
CARDOSO RUBIN
ANEXO |

DEFINICOES

| - AUTORIDADE COMPETENTE DO SETOR DE LICITACOES:A referida autoridade, para fins do
disposto nesta InstrucaoNormativa, € aquela que possui poder de decisao indicada nalei ou regimento
interno do 6rgao ou entidade como responsavel pelaslicitagoes, contratos, ou ordenacao de despesas,
podendo haver maisde uma designacao a depender da estrutura regimental.



Il - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS: beneficios concedidosao empregado, estabelecidos em
legislacao, Acordo ou ConvencaoColetiva, tais como os relativos a transporte, auxilio-
alimentacao,assisténcia médica e familiar, seguro de vida, invalidez, funeral,dentre outros.

Il - CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADAPARA MOVIMENTACAO: conta aberta pela
Administracdo em nomeda empresa contratada, destinada exclusivamente ao pagamentode férias, 13°
(décimo terceiro) salario e verbas rescisorias aos trabalhadoresda contratada, nao se constituindo em um
fundo de reserva,utilizada na contratacao de servicos com dedicacao exclusivade mao de obra.

IV - CREDENCIAMENTO: ato administrativo de chamamentopublico destinado a pre-qualificacao
de todos os interessadosque preencham os requisitos previamente determinados no ato
convocatoriovisando futura contratagao, pelo preco definido pela Administracao.

V- CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE:custo necessario para substituir, no
posto de trabalho, oprofissional que esta em gozo de férias ou em caso de suas ausénciaslegais, dentre
outros.

VI - CUSTOS INDIRETOS: os custos envolvidos na execucaocontratual decorrentes dos gastos
da contratada com sua estruturaadministrativa, organizacional e gerenciamento de seus
contratos,calculados mediante incidéncia de um percentual sobre o somatoriodo efetivamente executado
pela empresa, a exemplo da remuneracao,beneficios mensais e diarios, insumos diversos, encargossociais
e trabalhistas, tais como os dispéndios relativos a:

a) funcionamento e manutencao da sede, aluguel, agua, luztelefone, Imposto Predial Territorial
Urbano (IPTU), dentre outros;

b) pessoal administrativo;

c) material e equipamentos de escritorio;
d) preposto; e

e) seguros.

VII - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: custos demao de obra decorrentes da legislacao
trabalhista e previdenciariaestimados em funcdo das ocorréncias verificadas na empresa e
daspeculiaridades da contratacao, calculados mediante incidéncia percentualsobre a remuneracgao.

VIl - GERENCIAMENTO DE RISCOS: processo paraidentificar, avaliar, tratar, administrar e
controlar potenciais eventosou situagoes, para fornecer razoavel certeza quanto ao alcance dosobjetivos
da organizagao.

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

X- INSUMOS: uniformes, materiais, utensilios, suprimentos,maquinas, equipamentos, entre
outros, utilizados diretamente naexecugao dos servicos.

Xl - LUCRO: ganho decorrente da exploracao da atividadeecondémica, calculado mediante
incidéncia percentual sobre o efetivamenteexecutado pela empresa, a exemplo da remuneragao,
beneficiosmensais e diarios, encargos sociais e trabalhistas, insumosdiversos e custos indiretos.

Xl - MAPA DE RISCOS: documento elaborado para identificagcaodos principais riscos que
permeiam o procedimento de contratacaoe das acoes para controle, prevencao e mitigagao dos impactos.

Xlll- ORDEM DE SERVICO: documento utilizado pelaAdministragao para solicitagao,
acompanhamento e controle de tarefasrelativas a execugcao dos contratos de prestacao de
servigos,especialmente os de tecnologia de informagao, que devera estabelecerquantidades, estimativas,
prazos e custos da atividade a ser executada,e possibilitar a verificacao da conformidade do servico
executadocom o solicitado.

XIV - PAGAMENTO PELO FATO GERADOR: situacao defato ou conjunto de fatos, prevista na lei
ou contrato, necessaria esuficiente a sua materializagao, que gera obrigacao de pagamento docontratante
a contratada.



XV - PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS:documento a ser utilizado para detalhar
os componentes decusto que incidem na formagao do preco dos servicos, podendo seradequado pela
Administracdo em funcao das peculiaridades dos servicosa que se destina, no caso de servigcos
continuados.

XVI - PLANO ANUAL DE CONTRATAGCOES: documentoque consolida informagdes sobre todos
os itens que o o6rgao ou entidadeplaneja contratar no exercicio subsequente, acompanhado
dosrespectivos Estudos Preliminares e Gerenciamento de Riscos, conformeregulamento a ser expedido
pela Secretaria de Gestao do Ministériodo Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

XVII - PRODUTIVIDADE: capacidade de realizagao de determinadovolume de tarefas, em funcao
de uma determinada rotinade execucao de servicos, considerando-se os recursos humanos, materiaise
tecnologicos disponibilizados, o nivel de qualidade exigido eas condicdes do local de prestacao do
servico.

XVIIl - PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA:documento que devera conter os
elementos técnicos capazes depropiciar a avaliagao do custo, pela Administragao, com a contratagaoe os
elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisaoadequado, para caracterizar o servico
a ser contratado e orientara execucgao e a fiscalizagcao contratual.

XIX - REMUNERACAO: soma do salario-base percebidopelo profissional, em contrapartida pelos
servicos prestados, com osadicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional de insalubridade,adicional
de periculosidade, adicional de tempo de servico, adicionalde risco de vida e demais que se fizerem
necessarios.

XX - REPACTUACAO: forma de manutencao do equilibrioeconémico-financeiro do contrato que
deve ser utilizada para servicoscontinuados com dedicagao exclusiva da mao de obra, por meio daanalise
da variagao dos custos contratuais, devendo estar prevista noato convocatério com data vinculada a
apresentacao das propostas,para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada aoAcordo ou a
Convencao Coletiva ao qual o orcamento esteja vinculado,para os custos decorrentes da mao de obra.

XXl - ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS: detalhamentodas tarefas que deverao ser
executadas em determinadosintervalos de tempo, sua ordem de execugao, especificacoes, duracaoe
frequéncia.

XXII - SALARIO: valor a ser efetivamente pago ao profissionalenvolvido diretamente na execugao
contratual, nao podendoser inferior ao estabelecido em Acordo ou Convencao Coletiva,
SentencaNormativa ou lei. Quando da inexisténcia destes, o valor poderaser aquele praticado no mercado
ou apurado em publicagcdes ou pesquisassetoriais para a categoria profissional correspondente.

XXII - TAREFAS EXECUTIVAS: atividades materiaisacessorias, instrumentais ou complementares
relacionadas aos assuntosque constituem area de competéncia legal dos orgaos e entidadesno
cumprimento da sua missao institucional.

XXIV - UNIDADE DE MEDIDA: parametro de medicaoadotado pela Administragcao para
possibilitar a quantificacao dos servicose a afericao dos resultados.

ANEXO I
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA

ANEXO Il
DIRETRIZES PARA ELABORAGAO DOS ESTUDOSPRELIMINARES

1. As contratacoes devem ser precedidas de Estudos Preliminarespara analise da sua viabilidade
e o levantamento dos elementosessenciais que servirao para compor Termo de Referéncia ouProjeto
Basico, de forma que melhor atenda as necessidades da Administragao.

2.S30 diretrizes gerais para a elaboracao dos Estudos Preliminares:



alListar e examinar os normativos que disciplinam os servicosa serem contratados, de acordo
com a sua hatureza;

b) Analisar a contratacao anterior, ou a série historica, sehouver, para identificar as
inconsisténcias ocorridas nas fases do Planejamentoda Contratacao, Selecao do Fornecedor e Gestao do
Contrato,com a finalidade de prevenir a ocorréncia dessas nos ulterioresTermos de Referéncia ou Projetos
Basicos;

c) Ao final da elaboracao dos Estudos Preliminares, avaliar anecessidade de classifica-los nos
termos da Lei n°® 12.527, de 18 denovembro de 2011.

3. Sao diretrizes especificas a cada elemento dos EstudosPreliminares as seguintes:
3.1. Para a identificacao da necessidade da contratacao:

a) Atentar que a justificativa da necessidade deve ser fornecidapela unidade requisitante da
contratacao.

3.2. Referéncia aos instrumentos de planejamento do érgaoou entidade, se houver:

a) Indicar se a contratacao esta alinhada aos planos instituidospelo érgao ou entidade tais como
Plano de Desenvolvimentolnstitucional ou Planejamento Estratégico, quando houver;

b) Informar a politica publica a que esteja vinculada ou a serinstituida pela contratagao, quando
couber.

3.3. Requisitos da contratacao:
a) Elencar os requisitos necessarios ao atendimento da necessidade;
b)No caso de servicos, definir e justificar se o servigo possuinatureza continuada ou nao;

c) Incluir, se possivel, critérios e praticas de sustentabilidadeque devem ser veiculados como
especificagao técnica do objeto oucomo obrigagao da contratada;

d) Avaliar a duracao inicial do contrato de prestacao deservigcos de natureza continuada, que
podera, excepcionalmente, sersuperior a 12 meses, e justificar a decisao;

e) Identificar a necessidade de a contratada promover a transicadocontratual com transferéncia
de conhecimento, tecnologia e técnicasempregadas;

f) Elaborar quadro identificando as solugdes de mercado(produtos, fornecedores, fabricantes
etc) que atendem aos requisitosespecificados e, caso a quantidade de fornecedores seja
consideradarestrita, verificar se os requisitos que limitam a participagao saorealmente indispensaveis, de
modo a avaliar a retirada ou flexibilizacaodestes requisitos.

3.4. Estimativas das quantidades:

a) Definir e documentar o método para a estimativa dasquantidades a serem contratadas;
b) Utilizar informagdes das contratacdes anteriores, se for ocaso;

c) Incluir nos autos as memorias de calculo e os documentosque lhe dao suporte;

d) Para os casos em que houver a necessidade de materiaisespecificos, cuja previsibilidade nao
se mostra possivel antes da contratagao,avaliar a inclusao de mecanismos para tratar essa questao.

3.5. Levantamento de mercado e justificativa da escolha dotipo e solucao a contratar:

a) Considerar diferentes fontes, podendo ser analisadas contratacoessimilares feitas por outros
orgaos e entidades, com objetivode identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias
ouinovacoes que melhor atendam as necessidades da Administracao;

b) Em situacdes especificas ou nos casos de complexidadetécnica do objeto, poderd ser
realizada audiéncia publica para coletade contribuicoes a fim de definir a solugao mais adequada
visandopreservar a relagao custo-beneficio;

3.6. Estimativas de precos ou precos referenciais:



a) Definir e documentar o método para estimativa de precosou meios de previsao de precos
referenciais, devendo seguir as diretrizesde normativo publicado pela Secretaria de Gestao do
Ministériodo Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

b) Incluir nos autos as memoarias de calculo da estimativa deprecos ou dos precgos referenciais e
os documentos que lhe dao suporte;

3.7.Descricao da solucao como um todo:

a) Descrever todos os elementos que devem ser produzidos/contratados/executados para que
a contratacao produza resultados pretendidospela Administracao.

3.8. Justificativa para o parcelamento ou nao da solugao:

a) O parcelamento da solucao € a regra devendo a licitacaoser realizada por item, sempre que o
objeto for divisivel, desde que severifique nao haver prejuizo para o conjunto da solugcao ou perda
deeconomia de escala, visando propiciar a ampla participacao de licitantes,que embora nao disponham de
capacidade para execucao datotalidade do objeto, possam fazé-lo com relagdao a itens ou
unidadesautonomas.

b) Definir e documentar o método para avaliar se o objeto édivisivel, levando em consideracao o
mercado fornecedor, podendoser parcelado caso a contratacdo nesses moldes assegure,
concomitantemente:

b.1)ser técnica e economicamente viavel,
b.2) que ndo havera perda de escala; e
b.3) que havera melhor aproveitamento do mercado e ampliacaoda competitividade;

3.9. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos deeconomicidade e de melhor
aproveitamento dos recursos humanos,materiais ou financeiros disponiveis:

a) Declarar os beneficios diretos e indiretos que o 6érgao ouentidade almeja com a contratacao,
em termos de economicidadeeficacia, eficiéncia, de melhor aproveitamento dos recursos
humanos,materiais e financeiros disponiveis, inclusive com respeito a impactosambientais positivos (por
exemplo, diminuicao do consumo do papelou energia elétrica), bem como, se for o caso, de melhoria da
qualidadede produtos ou servigos oferecidos a sociedade.

3.10. Providéncias para a adequacao do ambiente do 6rgao:

a) Elaborar cronograma com todas as atividades necessariasa adequagao do ambiente da
organizagcao para que a contratacao surtaseus efeitos e com os responsaveis por esses ajustes nos
diversossetores;

b) Considerar a necessidade de capacitacao de servidorespara atuarem na contratacao e
fiscalizagao dos servicos de acordocom as especificidades do objeto a ser contratado;

c) Juntar o cronograma ao processo e incluir, no Mapa deRiscos, os riscos de a contratacao
fracassar caso os ajustes ndo ocorramem tempo.

3.11. Declaracao da viabilidade ou nao da contratacao:

a) Explicitamente declarar que a contratacao € viavel ou quea contratacdao nao € viavel,
justificando com base nos elementosanteriores dos Estudos Preliminares.

4. Sempre que for possivel identificar os servidores queparticiparao da fiscalizagao do contrato,
0s quais poderao ser convidadosa participar do Planejamento da Contratacao.

ANEXO IV
MODELO DE MAPA DE RISCOS

() Planejamento da Contratacao e Selecao do Fornecedor



ANEXO V
DIRETRIZES PARA ELABORACAO DO PROJETO BASICO(PB) OU TERMO DE REFERENCIA (TR)

Devem ser utilizados os modelos de minutas padronizados deTermos de Referéncia e Projetos
Basicos da Advocacia-Geral Uniao,observadas as diretrizes dispostas neste anexo.

1. Sao diretrizes gerais para a elaboracao do Projeto Basicoou Termo de Referéncia:
1.1. Sao vedadas especificacdes que:

a) por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitam,injustificadamente, a competitividade
ou direcionam ou favorecam acontratacao de prestador especifico;

b) nao representem a real demanda de desempenho do 6rgaoou entidade, ndo se admitindo
especificagdoes que deixem de agregarvalor ao resultado da contratacao ou sejam superiores as
necessidadesdo orgao ou entidade;

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

2. Sao diretrizes especificas a cada elemento do Termo deReferéncia ou Projeto Basico:
2.1 Declaracao do Objeto:

a) Fazer descricao sucinta, com os trés elementos essenciaisque 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 prorrogacaodo contrato, se for o caso.

b) Indicar o cdédigo do item a ser contratado em conformidadecom o Catalogo de Servicos
(Catser) do Sistema de ServigcosGerais (SisQ).

2.2. Fundamentacao da contratacao:
a) Os Estudos Preliminares serao anexos do TR ou PB,quando for possivel a sua divulgacao;

b) Quando nao for possivel divulgar os Estudos Preliminaresdevido a sua classificacao,
conforme a Lei n® 12. 527, de 201l,deverd ser divulgado como anexo do TR ou PB um extrato das
partesque nao contiverem informagodes sigilosas.

2.3. Descricao da solucao como um todo:

a) Descricao da solucao como um todo extraida dos EstudosPreliminares, com eventuais
atualizacoes decorrentes de amadurecimentocom relagcao a descricao da solucao.

2.4. Requisitos da contratacao:

a) Transcrever o item "Requisitos da contratacao" dos EstudosPreliminares, com eventuais
atualizagcdes, pois apos aprovacaodesses Estudos Preliminares, a equipe de Planejamento da
Contratacaopode ter amadurecido com relagao aos requisitos que a solugcaodevera atender;

b) Enquadrar as categorias profissionais que serao empregadasno servico dentro da
Classificacao Brasileira de Ocupacoes(CBO) ou outro que vier substitui-Lo;

c) Estabelecer a exigéncia da declaracao do licitante de quetem pleno conhecimento das
condicoes necessarias para a prestacaodos servigcos. Caso seja imprescindivel o comparecimento do
licitante,desde que devidamente justificado, o 6érgao deve disponibilizar oslocais de execucao dos servigos
a serem vistoriados previamente,devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela
divulgacaode fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres;

d) Estabelecer a quantidade estimada de deslocamentos e anecessidade de hospedagem dos
empregados, com as respectivas estimativasde despesa, nos casos em que a execugao de servigos
eventualmentevenha a ocorrer em localidades distintas da sede habitualda 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, sempreque possivel.

a.l. a definicdo de prazo para inicio da execucao do objeto apartir da assinatura do contrato, do
aceite, da retirada do instrumentoequivalente ou da ordem de servigos, devendo ser compativel com
anecessidade, a natureza e a complexidade do objeto;

a.ll atentar que o prazo minimo previsto para inicio daprestacao de servigos devera ser o
suficiente para possibilitar a preparacaodo prestador para o fiel cumprimento do contrato.

a.2. a descricao detalhada dos meétodos ou rotinas de execucaodo trabalho e das etapas a
serem executadas;

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

a.4.a definicao das rotinas da execucao, a frequéncia e aperiodicidade dos servicos, quando
couber;

a.b. os procedimentos, metodologias e tecnologias a seremempregadas, quando for o caso;
a.6. os deveres e disciplina exigidos;

a.7. o cronograma de realizagcdo dos servicos, incluidas todasas tarefas significativas e seus
respectivos prazos;

a.8. demais especificacoes que se fizerem necessarias para aexecucao dos servigos.

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

c)Definir os mecanismos para 0s casos em que houver anecessidade de materiais especificos,
cuja previsibilidade nao se mostrapossivel antes da contratagao, se for o caso;

d) Definir o modelo de Ordem de Servico que sera utilizadonas etapas de solicitacao,
acompanhamento, avaliagcao e atestacao dosservicos, sempre que a prestacao do servigo seja realizada
por meiode tarefas especificas ou em etapas e haja necessidade de autorizacaoexpressa prevista em
contrato, conforme modelo previsto no AnexoV-A, devendo conter, no minimo:

d.1l) a identificacao do pedido;
d.2) a identificacao da contratada;
d.3) a definicao e especificacao dos servigos a serem realizados;

d.4)a prévia estimativa da quantidade de horas demandadasna realizacao da atividade
designada, com a respectiva metodologiautilizada para a sua quantificacao, nos casos em que a unica
opgaoviavel for a remuneracao de servicos por horas trabalhadas;

d.5) demais detalhamentos compativeis com a forma da prestacaodos 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 solicitagao, avaliacaoe ateste dos servicos realizados,
0S quais nao podem ter nenhumvinculo com a empresa contratada.

e) Na contratacao de servigos de natureza intelectual ououtro servico que o 6rgao ou entidade
identifique a necessidadedevera ser estabelecida como obrigacao da contratada realizar a
transicaocontratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicasempregadas, sem perda de
informacodes, podendo exigir, inclusive,a capacitacao dos técnicos da contratante ou da nova empresaque
continuara a execucao dos servicos;

f) Definir com base nas informacodes dos Estudos Preliminares:



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

f.2. se havera ou ndo obrigacao de subcontratacao de partedo objeto de ME ou EPP;
f.3. se havera ou nao possibilidade de as empresas concorreremem consorcio.

2.6. Modelo de gestao do contrato e critéerios de medicao epagamento:

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

b) Definir os mecanismos de comunicacao a serem estabelecidosentre o érgao ou entidade e a
prestadora de servicos;

c) Atentar que, no caso de servicos que devam ser implementadospor etapas ou no caso de
servico prestado com regimede mao de obra exclusiva, os quais necessitem de alocacao gradativade
pessoal, 0s pagamentos a contratada devem ser realizados emconformidade com esses critérios;

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

d.l. estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo deservico a ser contratado, de
forma que permita a mensuracao dosresultados para o pagamento da contratada e elimine a
possibilidadede remunerar as empresas com base na quantidade de horas de servicoou por postos de
trabalho, observando que:

d.11. excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneragcaoda contratada por
quantidade de horas de servico, devendoser definido o método de calculo para quantidade, qualificacao
damao de obra e tipos de servigos sob demanda, bem como para manutengaopreventiva, se for o caso;

d.1.2. excepcionalmente podera ser adotado critério de remuneragaoda contratada por postos
de trabalho, devendo ser definidoo método de calculo para quantidades e tipos de postos necessarios
acontratacao;

d.1.3. na adocao da unidade de medida por postos de trabalhoou horas de servico, admite-se a
flexibilizacao da execugao daatividade ao longo do horario de expediente, vedando-se a realizagaode
horas extras ou pagamento de adicionais nao previstos nem estimadosoriginariamente no ato
convocatorio.

d.2. estabelecer a produtividade de referéncia ou os critériosde adequacao do servico a
qualidade esperada, de acordo com aunidade de medida adotada para a execugcao do objeto, sendo
expressapelo quantitativo fisico do servico ou por outros mecanismos capazesde aferir a qualidade,
seguindo-se, entre outros, os parametros indicadosnos Cadernos de Logistica;

d.3. identificar os indicadores minimos de desempenho paraafericao da qualidade esperada da
prestacao dos servigcos, com basenas seguintes diretrizes:

d.3.1. considerar as atividades mais relevantes ou criticas queimpliguem na qualidade da
prestacao dos servicos e nos resultadosesperados;

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

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

d.3.4. evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

d.4. descrever detalhadamente, de acordo com o previsto nasubalinea "d.3" acima, os
indicadores minimos de desempenho esperados,em relagao a natureza do servigo, com a finalidade de
adequaro pagamento a conformidade dos servicos prestados e dos resultadosefetivamente obtidos,
devendo conter, dentre outros requisitos:

d.4.lindicadores e metas estipulados de forma sistematica,de modo que possam contribuir
cumulativamente para o resultadoglobal do servigo e nao interfiram negativamente uns nos outros;

d.4.2. indicadores que reflitam fatores que estao sob controledo prestador do servico;

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



d.4.4. previsao de nivel de desconformidade dos servicosque, além do redimensionamento dos
pagamentos, ensejara penalidadesa contratada e/ou a rescisao unilateral do contrato;

d.4.5. registros, controles e informagdes que deverao serprestados pela contratada, se for o
caso;

d.4.6. previsao de que os pagamentos deverao ser proporcionaisao atendimento das metas
estabelecidas no ato convocatorio,observando-se o seguinte:

1. as adequagdes nos pagamentos estarao limitadas a umafaixa especifica de tolerancia, abaixo
da qual o fornecedor se sujeitaraao redimensionamento no pagamento e as sangoes legais, se for ocaso;

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

3. 0 nao atendimento das metas, por infima ou pequenadiferenca, em indicadores nao
relevantes ou criticos, a critério dodérgao ou entidade, podera ser objeto apenas de notificacao nas
primeirasocorréncias, de modo a nao comprometer a continuidade dacontratacao.

d.5. O Instrumento de Medicao do Resultado (IMR) ou seusubstituto, quando utilizado, deve
ocorrer, preferencialmente, pormeio de ferramentas informatizadas para verificagao do resultado,quanto a
qualidade e quantidade pactuadas;

e) Definir os demais mecanismos de controle que serao utilizadospara fiscalizar a prestacao dos
servicos, adequados a naturezados servigcos, quando couber;

f) Definir o método de avaliagcao da conformidade dos produtose dos servicos entregues com
relacao as especificagoes técnicase com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento provisorio;

g)Definir o método de avaliacao da conformidade dos produtose dos servicos entregues com
relagcao aos termos contratuais ecom a proposta da contratada, com vistas ao recebimento definitivo;

h) Definir o procedimento de verificacao do cumprimento daobrigagcao da contratada de manter
todas as condicdes nas quais ocontrato foi assinado durante todo o seu periodo de execugao;

i) Definir uma lista de verificacao para os aceites provisorioe definitivo, a serem usadas durante a
fiscalizacao do contrato, se foro caso;

J) Definir as sangoes, glosas e condi¢coes para rescisao contratual,devidamente justificadas e os
respectivos procedimentos paraaplicagao, utilizando como referencial os modelos de minutas
padronizadosde atos convocatorios e contratos da Advocacia-Geral daUnidao, bem como as seguintes
diretrizes:

J.1. relacionar as sancoes previstas nas Leis n° 8.666, de1l993, e n° 10.520, de 2002, conforme o
caso, as obrigacoes dacontratada estabelecidas no modelo de execugao do objeto;

j.2. definir o rigor das sancoes de que trata o subitem j.1, demodo 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 servicos;

j.3.2. definir a forma de calculo da multa de modo que sejao mais simples possivel,

j.3.3. definir as providéncias a serem realizadas no caso demultas reincidentes e cumulativas, a
exemplo de rescisao contratual,

J.3.4. definir o processo de afericao do nivel de desconformidadedos servigcos que leva a multa;
J4. definir as condicoes para aplicagdes de glosas, bem comoas respectivas formas de calculo.
k) Definir as garantias de execugao contratual, quando necessario.

k.1. No caso de servicos com regime de dedicacao exclusivade mao de obra, avaliar a inclusao
de exigéncias de que a garantiapossua previsao de cobertura para o pagamento de encargos trabalhistase
previdenciarios nao quitados pela contratada.



2.7 Forma de selecao do fornecedor:

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

b) Identificar a forma de selecionar o fornecedor (licitacao,inexigibilidade, dispensa), justificando
a escolha;

c) No caso de a selecao do fornecedor ocorrer por processolicitatorio, enquadrar o servico
CoOmo comum ou nao, para fins dodisposto no art. 4° do Decreto n°® 5,450, de 31 de maio de 2005.

2.8 Critérios de selecao do fornecedor:
a) Definir os critérios de habilitacao indicados para a contratagao,atentando para:

a.l. analisar e identificar os critérios de qualificacao econdmico-financeirasa serem exigidos,
considerando a prestacao dosservicos e os riscos da contratacao;

a.2. analisar e identificar os critérios de qualificagcdo técnicaa serem exigidos, considerando a
prestacao dos servigos e os riscos dacontratagao;

b) Definir os critérios técnicos obrigatorios indicados para acontratacao que deverao se basear
nos requisitos técnicos especificadosna secao "Requisitos da contratagao”;

c) No caso de licitagcbes técnica e preco ou melhor técnicadefinir os critérios técnicos
pontuaveis, indicados para a contratagao,que deverao se basear nos requisitos técnicos especificados na
secao"Requisitos da contratacao”,

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

e) Definir os critérios 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 meiosde previsao de precos referenciais
realizados nos Estudos Preliminares;

b)No caso de servicos com regime de dedicagao exclusivade mao de obra, o custo estimado da
contratacao deve contemplar ovalor maximo global e mensal estabelecido em decorréncia da
identificacaodos elementos que compdem o preco dos servicos, definidosda seguinte forma:

b.l. por meio do preenchimento da planilha de custos eformacao de pregos, observados os
custos dos itens referentes aoservico, podendo ser motivadamente dispensada naquelas contratacdesem
que a natureza do seu objeto torne inviavel ou desnecessarioo detalhamento dos custos para afericao da
exequibilidade dos precospraticados;

b.2. por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticadosno mercado em contratagdes
similares; ou ainda por meio daadocao de valores constantes de indicadores setoriais, tabelas de
fabricantes,valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outrosequivalentes, se for o caso; e

b.3. previsao de regras claras quanto a composicao dos custosque impactem no valor global
das propostas das licitantes, principalmenteno que se refere a regras de depreciacao de equipamentosa
serem utilizados no servico.

2.10 Adequacgao orcamentaria:

a) Indicar a dotacao orcamentaria da contratacao.
ANEXO V-A

MODELO DE ORDEM DE SERVICO

(Modalidade da licitagcao e Forma de realizagao) N° ______ /oo _.



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

ANEXO V-B

MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)Avaliacdo da qualidade dos
servicos)MODELO

|8
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ANEXO VI
SERVICO DE VIGILANCIA, LIMPEZA E CONSERVACAO

ASecretaria de Gestao do Ministério do Plangjamento, Desenvolvimentoe Gestao,
disponibilizara, em ato normativo proprio,os valores limites maximos e minimos que estabelecem precos
referenciaispara contratacao de servigcos de vigilancia, limpeza e conservagao.executados de forma
continua ou nao em edificios publicos.

ANEXOVI-A
SERVICO DE VIGILANCIA

1. Devera constar do Projeto Basico ou Termo de Referénciapara a contratacao de servigos de
vigilancia:
a) a justificativa do numero e das caracteristicas dos Postosde Servico a serem contratados; e

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

2. O Posto de Vigilancia adotara preferencialmente uma dasseguintes escalas de trabalho:

a) 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de segundaa 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 eseis) horas;

c) 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a domingo,envolvendo 2 (dois) vigilantes em
turnos de 12 (doze) x 36 (trinta eseis) horas;

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

3. Excepcionalmente, desde que devidamente fundamentadoe comprovada a vantagem
econdmica para a Administragcao, poderaoser caracterizados outros tipos de postos, considerando os
Acordos,Convencoes ou Dissidios Coletivos de Trabalho da categoria.

4. Para cada tipo de Posto de Vigilancia, devera ser apresentadopelos proponentes o respectivo
Preco Mensal do Posto, calculadoconforme a planilha de custos e formagao de precos, contidano Anexo
VII-D, desta Instrucao Normativa.

5. Os precos dos postos constantes nas alineas "d" e "e" doitem 2 nao poderao ser superiores
aos precos dos postos equivalentesprevistos nas alineas "b" e “c" do item 2 acima, observado o previstono
Anexo VII-D desta Instrucao Normativa.



6. Nos casos dispostos no item 2 acima, sera adotada arelacao de um supervisor para cada
quarenta vigilantes, ou fracao,podendo ser reduzida, a depender da especificidade da contratacao.

7. O Caderno de Logistica contera as especificacoes exemplificativaspara a contratacao de
servicos de vigilancia, devendo seradaptadas as especificidades da demanda de cada o6rgao ou
entidadecontratante.

8. Os orgaos ou entidades da Administragcao Publica Federaldeverao realizar estudos visando
otimizar os postos de vigilancia, deforma a extinguir aqueles que nao forem essenciais, substituir por
recepcionistasaqueles que tenham como efetiva atribuicdo o atendimentoao publico e definir diferentes
turnos, de acordo com as necessidadesdo orgao ou entidade, para postos de escala 44h semanais,
visandoeliminar postos de 12 x 36 h que ficam ociosos nos finais de semana.

9. E permitida a licitagao:

a) para a contratacao de servicos de instalacao, manutencaoou aluguel de equipamentos de
vigilancia eletronica em conjunto comservicos continuos de vigilancia armada/desarmada ou de
monitoramentoeletronico, sendo vedada a comercializacao autonoma deequipamentos de seguranca
eletrénica, sem a prestacao do servico demonitoramento correspondente; e

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

9.1. Os servicos de instalacao e manutencao de circuito fechadode TV ou de quaisquer outros
meios de vigilancia eletronicasao servicos de engenharia, para os quais devem ser contratadasempresas
que estejam registradas no CREA e que possuam profissionalqualificado em seu corpo técnico
(engenheiro), detentor deatestados técnicos compativeis com o servigco a ser executado.

ANEXO VI-B
SERVICO DE LIMPEZA E CONSERVACAO

1. Deverao constar do Projeto Basico na contratacao de servigosde limpeza e conservagao, além
dos demais requisitos dispostosnesta Instrugcao Normativa:

a) areas internas, areas externas, esquadrias externas, fachadasenvidracadas e areas
hospitalares e assemelhadas, classificadassegundo as caracteristicas dos servicos a serem executados,
periodicidade,turnos e jornada de trabalho necessarios etc;

b) produtividade minima a ser considerada para cada categoriaprofissional envolvida, expressa
em termos de area fisica porjornada de trabalho ou relagcao de serventes por encarregado;

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

d) faixa referencial de produtividade, delimitando o intervalono qual sera dispensada a
necessidade de comprovagao de exequibilidade.

2.0s servigos serao contratados com base na area fisica a serlimpa, estabelecendo-se uma
estimativa do custo por metro quadrado,observadas a peculiaridade, a produtividade, a periodicidade e a
frequénciade cada tipo de servico e das condi¢cdes do local objeto dacontratacao.

2.1. Os orgaos e entidades deverao utilizar as experiéncias eos parametros aferidos e resultantes
de seus contratos anteriores paradefinir as produtividades da mao de obra, em face das caracteristicasdas
areas a serem limpas, buscando sempre fatores econémicos favoraveisa Administracao Publica.

3. Nas condigcoes usuais serao adotados indices de produtividadepor servente em jornada de
oito horas diarias, de acordo comos seguintes parametros:

3.1. Areas Internas:

a) Pisos acarpetados: 800 m2 a 1200 m2 ;

b) Pisos frios: 800 m# a 1200 m2 ;

c) Laboratérios: 360 m? a 450 m2 ;

d) Almoxarifados/galpoes: 1500 m? a 2500 m2 ;
e) Oficinas; 1200 m? a 1800 m2 ;



f) Areas com espacos livres - saguao, 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 edificacoes: 1800 m? a 2700 m2 ;
b) Varricao de passeios e arruamentos: 6000 m? a 9000m?2;

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

d) Patios e areas verdes com média frequéncia: 1800 m# a2700 m2 ;

e) Patios e areas verdes com baixa frequéncia: 1800 m?# a2700 m2 ;e

f) coleta de detritos em patios e areas verdes com frequénciadiaria: 100.000 m2 .
3.3. Esquadrias Externas:

a) face externa com exposicao a situacao de risco: 130 m# al60 m?

b) face externa sem exposicao a situagao de risco: 300 m# a380 m? e

c) face interna: 300 m? a 380 m?,

3.4. Fachadas Envidragcadas: 130 m2 a 160 m?, observada aperiodicidade 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 relacao deum encarregado para cada trinta
serventes, ou fracao, podendo serreduzida, exceto para o caso previsto no subitem 3.4 do referido
item,onde sera adotado um encarregado para cada quatro serventes.

5. Considerar-se-a area externa aquela nao edificada, masintegrante do imével.

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

7. As areas hospitalares serao divididas em administrativas emedico-hospitalares, devendo as
ultimas reportarem-se aos ambientescirurgicos, enfermarias, ambulatorios, laboratérios, farmacias e
outrosque requeiram assepsia similar para execugao dos servigos de limpezae conservagao.

8. As produtividades de referéncia previstas no item 3 poderaoser alteradas por meio de
Portaria da Secretaria de Gestao doMinistério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

9. Nos casos em que a area fisica a ser contratada for menorque a estabelecida para a
produtividade minima de referéncia estabelecidaneste anexo, esta podera ser considerada para efeito
dacontratacao.

10. O caderno de Logistica contera metodologia de referénciapara a contratacao de servigcos de
limpeza e conservacao, compativeiscom a produtividade de referéncia estabelecida neste anexo,podendo
ser adaptadas as especificidades da demanda de cada 6rgaoou entidade contratante.

11. O 6rgao ou entidade contratante podera adotar indices deprodutividade diferenciados dos
estabelecidos neste anexo, desde quedevidamente justificado nos Estudos Preliminares.

12. Para cada tipo de area fisica devera ser apresentado pelasproponentes o respectivo Preco
Mensal Unitario por Metro Quadrado,calculado com base na planilha de custos e formacao de
precos,contida no Anexo VII-D desta Instrugcao Normativa.

13. O preco do Homem-Més devera ser calculado para cadacategoria profissional, jornada de
trabalho e nivel de remuneragaodecorrente de adicionais legais.

ANEXO VII
DIRETRIZES PARA ELABORACAO DO ATO CONVOCATORIO



Conformeo art. 35 desta Instrucao Normativa, devem ser utilizadosos modelos de minutas
padronizados de atos convocatoérios e con tratosda Advocacia-Geral Uniao, observado o disposto neste
anexo.

ANEXO VII-A
DIRETRIZES GERAIS PARA ELABORAGAO DO ATOCONVOCATORIO
1. Do ato convocatorio:
1.1. O ato convocatorio devera prever de forma sucinta noseu preambulo:
a) numero de ordem em série anual,
b) nome da reparticao interessada e de seu setor;
c) modalidade;
d) regime de execucao e tipo da licitacao;

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

f) legislacao aplicavel a contratacao.
2. Do objeto:

2.1. Na definicao do objeto devera ser informado qual oservico a ser contratado com indicacao
expressa a observancia dasespecificagdes 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 condicoes de participagao no processo licitatorio:

3.1 Deverao ser previstas nas condi¢cdes de participacao noprocesso licitatorio, dentre outras, a
forma de credenciamento doslicitantes, os critérios, as proibicdes e a possibilidade ou nao daparticipacao
de cooperativas, bem como as declaragdes a serem prestadas;

3.2.Clausula especifica para vedar a contratacao de umamesma empresa para dois ou mais
servicos licitados, quando, por suanatureza, esses servicos exigirem a segregacao de funcgoes, tais
comoservicos de execugcao e de assisténcia a fiscalizagao, assegurando apossibilidade de participacao de
todos licitantes em ambos os itens eestabelecendo a ordem de adjudicacao entre eles;

3.3. Disposicao de que, se for estabelecida a exigéncia derealizagcao de vistoria pelos licitantes,
esta devera ser devidamentejustificada no Projeto Basico ou Termo de Referéncia, e podera seratestada
por meio de documento emitido pela Administracao ou declaracaodo licitante de que conhece as
condicoes locais para execucaodo objeto.

4. Devera constar dos atos convocatorios a obrigatoriedadedo licitante apresentar as seguintes
declaracoes:

4.1. Declaracao de Microempresa, Empresa de Pequeno Porte,nos termos da Lei Complementar
n° 123, de 2006;

4.2. Declaracao de que esta ciente e concorda com as condigdescontidas no ato convocatorio e
seus anexos, bem como de quecumpre plenamente os requisitos de habilitacao definidos no
referidodocumento;

4.3. Declaragao, sob as penas da lei, de que até a presentedata inexistem fatos impeditivos para
a sua habilitacado no presenteprocesso licitatorio, ciente da obrigatoriedade de declarar
ocorrénciasposteriores;

4.4, Declaracao para fins do disposto no inciso V do art. 27da Lei n°® 8.666, de 1993, acrescido
pela Lei n° 9.854, de 27 deoutubro de 1999, que nao emprega menor de 18 (dezoito) anos emtrabalho
noturno, perigoso ou insalubre e nao emprega menor de 16(dezesseis) anos, salvo menor a partir de 14
(quatorze) anos, nacondicao de aprendiz, nos termos do inciso XXXIIl do art. 7° daConstituicao Federal,

4.5. Declaracao de que a proposta apresentada para essalicitacao foi elaborada de maneira
independente, de acordo com o quee estabelecido na Instrugcao Normativa/SLTI n° 2, de 16 de
setembrode 2009;



4.6. Declaracao de que nao possui, em sua cadeia produtiva,empregados executando trabalho
degradante ou forgcado, observandoo disposto nos incisos lll e IV do art1° e no inciso Ill do art. 5°
daConstituicao Federal,

4.7. Declaracao informando se os servigos sao produzidos ouprestados por empresas que
comprovem cumprimento de reserva decargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para
reabilitadoda Previdéncia Social e que atendam as regras de acessibilidadeprevistas na legislagao,
conforme disposto no art. 93 da Lei n°® 8.213,de 24 de julho de 1991.

4.8. Nas licitagdes realizadas na modalidade pregao, em suaforma eletrénica, as declaragcdes
deverao ser apresentadas no momentodo cadastramento da proposta, para os demais casos deveraoser
apresentados juntamente com as proposta de precos ha sessaopublica.

5. Da participacao de Microempresas, Empresas de PequenoPorte e Equivalentes:

5.1. O ato convocatorio devera prever expressamente os dispositivosrelativos ao tratamento
diferenciado e favorecido, bem comoos critérios de desempate e preferéncia de contratagao, previstosna
Lei Complementar n°® 123, de 2006, e no Decreto n° 8.538, de 6 deoutubro de 2015, quando aplicaveis;

5.2. O ato convocatorio dispora ainda que a licitante, Microempresaou Empresa de Pequeno
Porte, que venha a ser contratadapara a prestacao de servicos mediante cessao de mao de obra,
naopodera beneficiar-se da condicao de optante pelo Simples Nacional,salvo as excecdes previstas no §
50 -C do art. 18 da LC no 123, de2006;

5.3. Para efeito de comprovacao do disposto no subitem 5.2acima, a contratada devera
apresentar copia do oficio enviado a ReceitaFederal do Brasil, com comprovante de entrega e
recebimento,comunicando a assinatura do contrato de prestacao de servicos mediantecessao de mao de
obra, até o ultimo dia util do més subsequenteao da ocorréncia da situacao de vedacgao.

6. Da proposta:

6.1. Nas exigéncias de formulacao das propostas deveraoconstar a forma, o local, a data e a
hora de sua apresentacao, bemcomo a validade e as demais condi¢coes de julgamento previstas noTermo
de Referéncia ou Projeto Basico;

6.2. As disposicoes para apresentacao das propostas deveraoprever que estas sejam
apresentadas de forma clara e objetiva, estegjamem conformidade com o ato convocatorio,
preferencialmente naforma do modelo previsto Anexo VII-C, e contenham todos os elementosque
influenciam no valor final da contratacao, detalhando,quando for o caso:

a) 0s precos unitarios, o valor mensal e o valor global daproposta;

b) os custos decorrentes da execucao contratual, mediante opreenchimento do modelo de
planilha de custos e formacgao de precos;

cla indicacao dos sindicatos, Acordos, Convengdes ou DissidiosColetivos de Trabalho que
regem as categorias profissionaisque executarao o servico e as respectivas datas-bases e vigéncias,com
base na Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO),

d) a produtividade adotada e, se esta for diferente daquelautilizada pela Administracao como
referéncia, ou nao estiver contidana faixa referencial de produtividade, mas admitida pelo ato
convocatorio,a respectiva comprovacao de exequibilidade;

e) a quantidade de pessoal que sera alocado na execucaocontratual,

f) a relacdao dos materiais e equipamentos que serao utilizadosna execucao dos servicos,
indicando o quantitativo e suaespecificagao; e

g) nas licitacbes tipo 'técnica e preco’, os critérios de julgamentopara comprovacao da
capacidade técnica dos licitantes.

6.3. Quando se tratar de servicos com fornecimento de maode obra exclusiva, 0 modelo de
planilha de custos e formacao deprecos, Anexo VII-D, constituira anexo do ato convocatorio e deveraser
preenchido pelos proponentes para analise da exequibilidade previstado subitem 7.6 deste Anexo;



6.4. No caso da modalidade pregao, as disposicoes relativasa formulacdo de lances deverao
conter a forma de envio, as regras emcaso de empate, bem como os critérios de disputa tais como
valortotal, valor anual, valor mensal ou maior desconto.

7. Da aceitabilidade da proposta vencedora:

7.1. O ato convocatorio devera prever que apos o encerramentoda etapa de lances, no caso da
modalidade pregao, ou daapresentacao das propostas, no caso das demais modalidades, seraexaminada a
proposta classificada em primeiro lugar quanto ao preco.a sua exequibilidade, bem como quanto a
adequacgao ao objeto licitado;

7.2.Para fins de analise da proposta quanto ao cumprimentodas especificagcdes do objeto devera
estar previsto no ato convocatério,quando necessaria, a manifestacao escrita do setor requisitantedo
servico ou da area especializada no objeto;

7.3. De acordo com as regras previstas nesta Instrugcao Normativa,o ato convocatorio devera
permitir que os licitantes possamapresentar produtividades diferenciadas daquela estabelecida pela
Administracdocomo referéncia, desde que nao alterem o objeto dacontratacao, nao contrariem
dispositivos legais vigentes e, caso naoestejam contidas nas faixas referenciais de produtividade,
comprovema exequibilidade da proposta;

74. Para efeito do subitem 7.3 acima, o ato convocatériodevera prever a possibilidade de
adequacao técnica da metodologiaempregada pela contratada, visando assegurar a execucao do
objeto,desde que mantidas as condigoes para a justa remuneragcao do servico;

7.5.A apresentacao das propostas nos termos do subitem 7.4acima implica obrigatoriedade do
cumprimento das disposicoes nelascontidas, assumindo o proponente o compromisso de executar
0sservicos nos seus termos, bem como de fornecer todos os materiais,equipamentos, ferramentas e
utensilios necessarios, em qualidade equantidades adequadas a perfeita execucao contratual,
promovendo,quando requerido, sua substituicao;

7.6. A analise da exequibilidade da proposta de precos nosservigos continuados com dedicagao
exclusiva da mao de obra deveraser realizada com o auxilio da planilha de custos e formacao deprecos, a
ser preenchida pelo licitante em relagao a sua propostafinal;

77. O modelo de planilha de custos e formacao de precosprevisto no Anexo VII-D desta
Instrucao Normativa devera ser adaptadoas especificidades do servico e as necessidades do o6rgao
ouentidade contratante, de modo a permitir a identificacao de todos oscustos envolvidos na execucao do
servico, e constituira anexo do atoconvocatério a ser preenchido pelos proponentes;

7.8. Quando a modalidade de licitacao for pregao, realizadona forma eletronica, a planilha de
custos e formacao de precos deveraser entregue e analisada no momento da aceitacao do lance
vencedor;

7.9.Erros no preenchimento da planilha nao sao motivossuficientes para a desclassificagcao da
proposta, quando a planilhapuder ser ajustada sem a necessidade de majoracao do preco ofertado,e
desde que se comprove que este € o bastante para arcar com todosos custos da contratacao;

7.10. Para as contratagcoes de servicos com regime de dedicagcaoexclusiva que adotarem como
tratamento do risco o uso doPagamento pelo Fato Gerador, disposto no inciso Il do § 1° do art. 18,a
proposta apresentada pelo fornecedor devera contemplar o valortotal dos custos da contratacao, inclusive
aqueles estimados para asocorréncias de fatos geradores;

711. E vedado ao 6rgdo ou entidade contratante exerceringeréncias na formagao de pregos
privados por meio da proibicao deinsercao de custos ou exigéncia de custos minimos que nao
estejamdiretamente relacionados a exequibilidade dos servicos e materiais oudecorram de encargos
legais.

8. Do julgamento das propostas:

8.1. No julgamento das propostas, o ato convocatorio deveraprever que na contratacao de
servigos deverao ser adotados, preferencialmente,os tipos de licitacao "menor preco” ou "técnica epreco’,
ressalvadas as hipoteses de dispensa ou inexigibilidade previstasna legislagao;



8.2. A licitacao do tipo "menor preco" para a contratacao deservicos considerados comuns
devera ser realizada na modalidadepregao, conforme dispde o Decreto n°® 5450, de 2005,
preferencialmente,na forma eletronica;

8.3. O julgamento do tipo de licitacao previsto no subitem8.2 acima deve observar os prazos
maximos para fornecimento, asespecificagcdes técnicas e os parametros minimos de desempenho
equalidade definidos no ato convocatorio;

8.4. A licitacao tipo "técnica e preco" devera ser excepcional,somente admitida para servigcos
que tenham as seguintes caracteristicas:

a)natureza predominantemente intelectual;
b) grande complexidade ou inovacao tecnologica ou técnica;ou

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

c.l. ndo se conhecga previamente a licitacao qual das diferentespossibilidades € a que melhor
atendera aos interesses dodérgao ou entidade;

c.2. nenhuma das solugdes disponiveis nho mercado atendacompletamente a necessidade da
Administragcao e nao exista consensoentre os especialistas na area sobre qual seja a melhor solugao,
sendopreciso avaliar as vantagens e desvantagens de cada uma para verificarqual a que mais se aproxima
da demanda; ou

c.3. exista o interesse de ampliar a competicao na licitagcao,adotando-se exigéncias menos
restritivas e pontuando as vantagensque eventualmente forem oferecidas.

8.5. A licitacao tipo "técnica e preco" nao deverd ser utilizadaquando existir recomendagao
contraria por parte da Secretariade Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestaopara
0 servico a ser contratado;

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

8.7. E vedada a atribuicdo de fatores de ponderacao distintospara os indices "técnica e preco"
sem que haja justificativa para essaopc¢ao;

8.8. As propostas apresentadas deverao ser analisadas e julgadasde acordo com o disposto nas
normas legais vigentes e aindaem consonancia com o estabelecido no ato convocatoério, conformeprevisto
nos arts. 43, 44, 45, 46 e 48 da Lei n°® 8.666, de 1993, e naLei n° 10.520, de 2002;

8.9. No julgamento das propostas para as contratacoes deservicos com regime de dedicagao
exclusiva, que adotarem comotratamento do risco o uso do Pagamento pelo Fato Gerador, dispostono
inciso Il do § 1° do art. 18, devera ser verificado pelo orgao ouentidade se estas apresentam o valor total
dos custos da contratagao,inclusive aqueles estimados para as ocorréncias de fatos geradores;

8.10. Aléem do disposto no subitem 8.4 acima, o julgamentodas propostas devera observar os
seguintes procedimentos:

a) o fator qualidade sera aferido mediante critérios objetivos,nao se admitindo a indicagao da
entidade certificadora especificadevendo o orgao assegurar-se de que o certificado se refira a
areacompativel com os servicos licitados;

b) a atribuicao de pontuacdo ao fator desempenho nao poderaser feita com base na
apresentacao de atestados relativos a duracao detrabalhos realizados pelo licitante;

c) € vedada a atribuicao de pontuacao progressiva a umnumero crescente de atestados
comprobatoérios de experiéncia deidéntico teor;

d) poderd ser apresentado mais de um atestado relativamenteao mesmo quesito de
capacidade técnica, quando estes forem necessariospara a efetiva comprovacao da aptidao solicitada;

e) na analise da qualificacao do corpo técnico que executarao servico, deve haver
proporcionalidade entre a equipe técnica pontuavelcom a quantidade de técnicos que serao efetivamente
alocadosna execucao do futuro contrato;



f) a inclusao da contribuicao percentual para cada atributotécnico da planilha de pontuacao
com relacao ao total da avaliacaotécnica; e

g) a avaliacao do impacto de pontuacao atribuida em relacaoao total de pontos, observando se
os critérios de maior peso sao defato os mais relevantes e se a ponderacao atende ao principio
darazoabilidade.

9. Da desclassificacao das propostas:

9.1. Serao desclassificadas as propostas que:

a) contenham vicios ou ilegalidades;

b) ndo apresentem as especificacdes técnicas exigidas pelolTermo de Referéncia ou Projeto
Basico;

C) apresentarem precos finais superiores ao valor maximoestabelecido pelo 6érgao ou entidade
contratante no ato convocatorio;

d)apresentarem precos que sejam manifestamente inexequiveis;e

€) nao vierem a comprovar sua exequibilidade, em especialem relagcao ao preco e a
produtividade apresentada.

9.2. Consideram-se precos manifestamente inexequiveisaqueles que, comprovadamente, forem
insuficientes para a coberturados custos decorrentes da contratacao pretendida;

9.3. A inexequibilidade dos valores referentes a itens isoladosda planilha de custos e formagao
de precos nao caracterizamotivo suficiente para a desclassificacao da proposta, desde que naocontrariem
exigéncias legais;

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

a)questionamentos junto a proponente para a apresentagaode justificativas e comprovagdes em
relacao aos custos com indiciosde inexequibilidade;

b) verificacao de Acordos, Convencoes ou Dissidios Coletivosde Trabalho;
c) levantamento de informacdes junto ao Ministério do Trabalho;
d)consultas a entidades ou conselhos de classe, sindicatos ousimilares;
e) pesquisas em 6rgaos publicos ou empresas privadas;

f) verificacao de outros contratos que o proponente mantenhacom a Administracao ou com a
iniciativa privada;

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

h) verificacao de notas fiscais dos produtos adquiridos peloproponente;

i) levantamento de indicadores salariais ou trabalhistas publicadospor 6rgaos de pesquisa;
j) estudos setoriais;

k) consultas as Fazendas Federal, Distrital, Estadual ou Municipal,e

1) analise de solucdes técnicas escolhidas e/ou condicdesexcepcionalmente favoraveis que o
proponente disponha para a prestacaodos servicos.

9.5. Qualquer interessado podera requerer que se realizemdiligéncias para aferir a
exequibilidade e a legalidade das propostas,devendo apresentar as provas ou os indicios que
fundamentam opedido;

9.6. Quando o licitante apresentar preco final inferior a 30%da média dos precos ofertados para
0 mesmo item, e a inexequibilidadeda proposta nao for flagrante e evidente pela analise daplanilha de
custos e formacao de precos, ndao sendo possivel a suaimediata desclassificacao, sera obrigatéria a



realizacao de diligénciaspara aferir a legalidade e exequibilidade da proposta.
10. Da habilitacao:

10.1. A comissao de licitacao ou o pregoeiro devera verificar,previamente a fase de habilitacao, a
existéncia de sancao queimpeca a participagao no certame ou a futura contratacao, medianteconsulta aos
cadastros impeditivos de licitar ou contratar, em nome daempresa e de seus socios;

10.2. Para a habilitagcao exigir-se-a dos interessados, exclusivamente,a documentacao prevista
no art. 27 da Lei n°® 8.666, del993;

10.3. Nas disposicoes quanto a habilitagao técnica deveraoser previstos que:

a) os atestados ou declaracdes de capacidade técnica apresentadospelo licitante devem
comprovar aptidao para desempenho deatividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades
eprazos com o objeto de que trata o processo licitatorio; e;

b) os atestados de capacidade técnico-operacional deveraoreferir-se a servigos prestados no
ambito de sua atividade econdmicaprincipal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

10.4. Na definicao dos requisitos de habilitagao técnica doslicitantes, conforme determina o art.
30 da Lei n°® 8.666, de 1993, ouna definicao dos critérios de julgamento da proposta técnica, no casode
licitagOes tipo "técnica e preco’, € vedado:

a) exigir ou atribuir pontuacao para mais de um atestadocomprobatério da experiéncia do
licitante no mesmo critério de avaliacao;

b)considerar os atestados que foram exigidos para fins dehabilitagao;

c) exigir ou atribuir pontuacao para qualificacao que sejaincompativel ou impertinente com a
natureza ou a complexidade doservico ou da atividade a ser executada;

d) exigir ou atribuir pontuacao para a alocacao de profissionaisde nivel e qualificacao superior
ou inferior aos graus decomplexidade das atividades a serem executadas, devendo-se exigir aindicacao de
profissionais de maior qualificagcao apenas para as tarefasde natureza complexa; e

e) exigir ou atribuir pontuacao para experiéncia em atividadesconsideradas secundarias ou de
menor relevancia para a execugaodo servigo.

10.5. Sendo permitida a participacao de cooperativas, o atoconvocatoério deve exigir na fase de
habilitacao (para efeito de qualificagao):

a)a relacao dos cooperados que atendem aos requisitos técnicosexigidos para a contratagao e
que executarao o contrato, com asrespectivas atas de inscricao e a comprovagao de que estao
domiciliadosna localidade da sede da cooperativa, respeitado o dispostono inciso Xl do art. 4°, inciso | do
art. 21 e §§ 2° a 6° do art. 42 dalLei n° 5764, de 1971,

b) a declaracao de regularidade de situacao do contribuinteindividual (DRSCI) de cada um dos
cooperados relacionados;

c) a comprovagao do capital social proporcional ao numerode cooperados necessarios a
prestacao do servigo;

d) o registro previsto no art. 107 da Lei n°® 5.764, de 1971,

e) a comprovagao de integracao das respectivas quotas-partespor parte dos cooperados que
executarao o contrato;

f) comprovacao do envio do Balanco Geral e o Relatorio doexercicio social ao 6rgao de controle,
conforme dispde o art. 112 dalLei n® 5764, de 1971; e

g) os seguintes documentos para a comprovacao da regularidadejuridica da cooperativa:
g.1l. ata de fundacgao;
g.2. estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;

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

g.4. editais de convocacgao das trés ultimas assembleias geraisextraordinarias;



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

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

10.6. Na contratacao de servico continuado, para efeito dequalificacao técnico-operacional, a
Administragao podera exigir dolicitante;

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

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

c) no caso de contratacao de servicos por postos de trabalho:

c.l.quando o numero de postos de trabalho a ser contratadofor superior a 40 (quarenta) postos,
o licitante deverda comprovar quetenha executado contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta
porcento) do numero de postos de trabalho a serem contratados;

c.2. quando o numero de postos de trabalho a ser contratadofor igual ou inferior a 40 (quarenta),
o licitante devera comprovar quetenha executado contrato(s) em numero de postos equivalentes ao
dacontratacao.

10.6.1 E admitida a apresentacdo de atestados referentes aperiodos sucessivos ndo continuos,
para fins da comprovagao de quetrata a alinea "b" do subitem 10.6 acima, nao havendo obrigatoriedadede
os trés anos serem ininterruptos.

10.7. No caso de contratagao de servigos por postos de trabalho(alinea "c" do subitem 10.6), sera
aceito o somatorio de atestadosque comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servicosde
terceirizagcao compativeis com o objeto licitado por periodo naoinferior a 3 (trés) anos.

10.7.1. E admitida a apresentacdo de atestados referentes aperiodos sucessivos nao continuos,
para fins da comprovacao de quetrata o subitem 10.7 acima, nao havendo obrigatoriedade de os trésanos
serem ininterruptos.

10.8. Somente serao aceitos atestados expedidos apos a conclusaodo contrato ou se decorrido,
pelo menos, um ano do inicio desua execucao, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

10.9.Podera ser admitida, para fins de comprovacao dequantitativo minimo do servico, a
apresentacao de diferentes atestadosde servigcos executados de forma concomitante, pois essa situagaose
equivale, para fins de comprovacao de capacidade técnicooperacional,a uma unica contratacao.

10.10. O licitante deve disponibilizar todas as informagdesnecessarias a comprovagao da
legitimidade dos atestados solicitados,apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que
deusuporte a contratacao, endereco atual da contratante e local em queforam prestados os servicos.

11. Das condicdes de habilitacao econdmico-financeira:

11.1. Nas contratacdoes de servicos continuados com dedicacaoexclusiva de mao de obra, a
Administracao devera exigir:

a) Balanco patrimonial e demonstracdes contabeis referentesao ultimo exercicio social,
comprovando indices de Liquidez Geral(LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a
L(um);

b) Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (AtivoCirculante - Passivo Circulante) de, no
minimo, 16,66% (dezesseisinteiros e sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado
dacontratacao, tendo por base o balango patrimonial e as demonstragcdescontabeis do ultimo exercicio
social;

c) Comprovagao de patrimdnio liquido de 10% (dez porcento) do valor estimado da contratagao,
por meio da apresentacao dobalanco patrimonial e demonstracdes contabeis do ultimo exerciciosocial,
apresentados na forma da lei, vedada a substituicao por balancetesou balancos provisérios, podendo ser



atualizados por indicesoficiais, quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data daapresentacao da
proposta;

d) Declaracao do licitante, acompanhada da relacdo de compromissosassumidos, conforme
modelo constante do Anexo VII-E deque um doze avos dos contratos firmados com a Administracao
Publicae/ou com a iniciativa privada vigentes na data apresentacao daproposta nao € superior ao
patrimonio liquido do licitante que poderaser atualizado na forma descrita na alinea
osseguintes requisitos:

c" acima, observados

d.l. a declaragao deve ser acompanhada da Demonstracao doResultado do Exercicio (DRE),
relativa ao ultimo exercicio social;e

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

e) Certidao negativa de efeitos de faléncia, recuperacao judicialou recuperagao extrajudicial,
expedida pelo distribuidor da sededo licitante.

11.2. Nas contratacoes de servicos continuados sem dedicacaoexclusiva de mao de obra e dos
servigcos nao continuados oupor escopo poderao ser adotados critérios de habilitacao econdmico-

financeira com requisitos diferenciados, estabelecidos conforme aspeculiaridades do objeto a
ser licitado, tornando-se necessario queexista justificativa do percentual adotado nos autos do
procedimentolicitatorio, na forma do art. 31 da Lei n°® 8.666, de 1993.

12. Justificadamente, a depender da especificidade do objetoa ser licitado, os requisitos de
qualificacdo técnica e econdmicofinanceira,constantes deste Anexo VII-A, poderdao ser
adaptados,suprimidos ou acrescidos de outros considerados importantes para acontratacao, observado o
disposto nos arts. 27 a 31 da Lei n°® 8.666,de 1993.

ANEXO VII-B
DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA ELABORA(;AO DOATO CONVOCATORIO
1. Dos mecanismos de controle interno:

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

a) Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagao;ou
b) Pagamento pelo Fato Gerador;

111 A adocao do Pagamento pelo Fato Gerador s6 € admitidaapds publicagcao do Caderno de
Logistica a que faz referénciao inciso Il do §1° do art. 18, desta Instrugcao Normativa.

12. No caso da Conta-Depoésito Vinculada - bloqueada paramovimentagao, os orgaos e
entidades deverao adotar:

a) provisionamento de valores para o pagamento das férias,13° (décimo terceiro) salario e
verbas rescisorias aos trabalhadores dacontratada, que serao depositados pela Administracao em Conta-
DepdsitoVinculada - bloqueada para movimentacao, conforme AnexosXIll e XlI-A;

b) previsao de que o pagamento dos salarios dos empregadospela empresa contratada devera
ser feito por depdsito bancario, naconta dos empregados, em agéncias situadas na localidade ou
regiaometropolitana em que ocorre a prestacao dos servicos;

Cc) a obrigagcao da contratada de, no momento da assinaturado contrato, autorizar a
Administragao contratante a reter, a qualquertempo, a garantia na forma prevista no subitem 3.1 do Anexo
VII-Fdesta Instrucao Normativa;

d) a obrigacao da contratada de, no momento da assinaturado contrato, autorizar a
Administracao contratante a fazer o descontonas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais
verbastrabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribuicoesprevidenciarias e do FGTS,
quando estes nao forem adimplidos;



e)disposicao prevendo que a contratada devera viabilizar, noprazo de 60 (sessenta) dias,
contados do inicio da prestacao dosservicos, a emissao do Cartao Cidadao expedido pela Caixa
EcondmicaFederal para todos os empregados;

f) disposicao prevendo que a contratada devera viabilizar, noprazo de 60 (sessenta) dias,
contados do inicio da prestacao dosservicos, 0 acesso de seus empregados, via internet, por meio desenha
propria, ao sistema da Previdéncia Social, com o objetivo deverificar se as suas contribuicoes
previdenciarias foram recolhidas;

g) disposicao prevendo que a contratada devera oferecer todosos meios necessarios aos seus
empregados para obtencao deextrato de recolhimento sempre que solicitado pela fiscalizacao.

1.3. Quando nao for possivel a realizacao dos pagamentos aque se refere o item "d" do subitem
1.2 acima pela propria Administragao,esses valores retidos cautelarmente serao depositadosjunto a Justica
do Trabalho, com o objetivo de serem utilizadosexclusivamente no pagamento de salarios e das demais
verbas trabalhistas,bem como das contribuicoes sociais e FGTS.

1.4. Em caso de impossibilidade de cumprimento do dispostono item "b" do subitem 1.2 acima, a
contratada devera apresentarjustificativa, a fim de que a Administracao possa verificar a realizacaodo
pagamento.

15. Os valores provisionados na forma do item "a" do subitem1.2 acima, somente serao liberados

nas seguintes condicoes:

a) parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 13°(décimo terceiro) salario dos
empregados vinculados ao contrato,quando devido;

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

c) parcialmente, pelo valor correspondente ao 13° (décimoterceiro) salario proporcional, as
férias proporcionais e a indenizagcdocompensatoria porventura devida sobre o FGTS, quando da
dispensade empregado vinculado ao contrato; e

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

1.6. O saldo existente na Conta-Deposito Vinculada - bloqueadapara movimentacao apenas sera
liberado com a execucaocompleta do contrato, apos a comprovagao, por parte da empresa, daquitagcao de
todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativosao servico contratado.

17. No caso do Pagamento pelo Fato Gerador, os orgaos eentidades deverao adotar os
seguintes procedimentos:

a) Serao objeto de pagamento mensal pela Administracdo acontratada, a depender da
especificidade da contratagcao, o somatériodos seguintes moédulos que compdem a planilha de custos e
formacaode precos, disposta no Anexo VII-D:

1. Médulo 1. Composicao da Remuneragao;

2. Submodulo 2.2: Encargos Previdenciarios e FGTS;
3. Submodulo 2.3: Beneficios Mensais e Diarios;

4. Submodulo 4.2: Intrajornada;

5. Moédulo 5: Insumos; e

6. Moédulo 6: Custos Indiretos, Tributos e Lucro (CITL), quesera calculado tendo por base as
alineas acima.

b) Os valores referentes a férias, 1/3 (um terco) de fériasprevisto na Constituicao, 13° (décimo
terceiro) saldrios, ausénciaslegais, verbas rescisoérias, devidos aos trabalhadores, bem como outrosde
evento futuro e incerto, nao serao parte integrante dos pagamentosmensais a contratada, devendo ser
pagos pela Administragaoa contratada somente na ocorréncia do seu fato gerador;

c) As verbas discriminadas na forma da alinea "b" acimasomente serao liberadas nas seguintes
condicoes:



c.l. pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) salariodos empregados vinculados ao
contrato, quando devido;

c.2. pelo valor correspondente as férias e a 1/3 (um terco) deférias previsto na Constituicao,
quando do gozo de férias pelos empregadosvinculados ao contrato;

c.3. pelo valor correspondente ao 13° (décimo terceiro) salarioproporcional, férias proporcionais
e a Iindenizacdao compensatoriaporventura devida sobre o FGTS, quando da dispensa de
empregadovinculado ao contrato;

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

c.5. outras de evento futuro e incerto, apds efetivamenteocorridas, pelos seus valores
correspondentes.

1.8. A nao ocorréncia dos fatos geradores discriminados naalinea "b" acima nao gera direito
adquirido para a contratada dasreferidas verbas ao final da vigéncia do contrato, devendo o
pagamentoseguir as regras previstas no instrumento contratual e anexos.

2. Das vedacoes:
2.1. E vedado a Administracgao fixar nos atos convocatorios:

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

b) os beneficios, ou seus valores, a serem concedidos pelacontratada aos seus empregados,
devendo adotar os beneficios e valoresprevistos em Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de
Trabalho,como minimo obrigatorio, quando houver;

c) exigéncias de fornecimento de bens ou servicos nao pertinentesao objeto a ser contratado
sem que exista uma justificativatécnica que comprove a vantagem para a Administracao;

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

e) exigéncia de comprovacao de filiagao a Sindicato ou aAssociacao de Classe, como condigao
de participacao na licitagao,exceto quando a lei exigir a filiacao a uma Associacao de Classecomo condicao
para o exercicio da atividade, como nos casos dasprofissdes regulamentadas em lei, tais como a
advocacia, engenharia,medicina e contabilidade;

f) exigéncia de comprovacao de quitacdo de anuidade junto aentidades de classe como
condicao de participagao;

g) exigéncia de certidao negativa de protesto como documentohabilitatorio;

h) a obrigacao do contratante de ressarcir as despesas dehospedagem e transporte dos
trabalhadores da contratada designadospara realizar servicos em unidades fora da localidade habitual
deprestacao dos servigcos que nao estejam previstos nem orcados nocontrato; e

i) quantitativos ou valores minimos para custos variaveis decorrentesde eventos futuros e
imprevisiveis, tais como o quantitativo de valetransportea ser fornecido pela eventual contratada aos seus
trabalhadores,ficando a contratada com a responsabilidade de prover o quantitativo quefor necessario,
conforme dispde o art. 63 desta Instrugao Normativa.

2.2. Exigéncias de comprovacao de propriedade, apresentacaode laudos e licencas de qualquer
especie sO serao devidas pelovencedor da licitagcao; dos proponentes poder-se-a requisitar tao
somentedeclaracao de disponibilidade ou de que a empresa reunecondicdoes de apresenta-los no
momento oportuno;

2.3. O disposto na alinea "i" do subitem 2.1 do item acimanao impede a exigéncia no ato
convocatorio que os proponentesofertem precos para as necessidades de deslocamento na prestacao
doservico, conforme previsto na alinea "d" do subitem 2.4 do Anexo Vdesta Instrucao Normativa.

3. Do credenciamento:

3.1 Para a contratagcao de prestacao de servigos, os o6rgaos eentidades poderao utilizar o
sistema de credenciamento, desde queatendidas as seguintes diretrizes:



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

b) comprovar que o interesse da Administracao sera melhoratendido mediante a contratacao de
um maior numero de prestadoresde servico;

c) promover o chamamento publico por meio do ato convocatdrioque definird o objeto a ser
executado, os requisitos dehabilitacao, as especificacdes técnicas indispensaveis, a fixacao previade
precgos e os critérios para convocagao dos credenciados;

d) garantir a igualdade de condicdes entre todos os interessadoshabeis a contratar com a
Administracao, pelo preco por eladefinido;

e) contratar todos os que tiverem interesse e que satisfacamas condicdes fixadas pela
Administracao.

3.2. O Sistema de Credenciamento ficara aberto pelo prazoestipulado no ato convocatorio,
renovaveis por iguais e sucessivosperiodos, para inscricao de novos interessados, desde que atendamaos
requisitos do chamamento.

ANEXO VII-C
MODELO DE PROPOSTA

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

Dia /__/ as

CONTRATACAO)

horasDISCRIMINACAO DOS SERVICOS (DADOS REFERENTES A

| L

L

|8

L

IDENTIFICACAO DO SERVICO

Nota 1. Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servigo contratado, inclusive no
que concerne as rubricas e suas respectivas provisdoes e/ou estimativas, desde que haja justificativa.Nota
2. As provisdes constantes desta planilha poderao ser desnecessarias quando se tratar de determinados
servicos que prescindam da dedicacao exclusiva dos trabalhadores da contratada para com
aAdministracao.

1. MODULOS
Mao de obra

Mao de obra vinculada a execucao contratual



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

Nota 1: O Modulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pela prestagao do servigo
no periodo de 12 meses.Nota 2: Para o empregado que labora a jornada 12x36, em caso da nao concessao
ou concessao parcial do intervalo intrajornada (§ 4° do art. 71 da CLT), o valor a ser pago sera inserido na
remuneracao utilizandoa alinea "G"

Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submodulo 2.1 - 13° (decimo terceiro) Salario, Ferias e Adicional de Ferias

Nota 1. Como a planilha de custos e formagao de precos € calculada mensalmente, provisiona-
se proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a gratificacao natalina e adicional de
férias.Nota 2: O adicional de férias contido no Submoéddulo 2.1 corresponde a 1/3 (um terco) da
remuneracao que por sua vez e divido por 12 (doze) conforme Nota 1 acima.

Submoddulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS) e outras contribuigoes.
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Nota 1. Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuicdes sao
aqueles estabelecidos pela legislacao vigente.Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servigo 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 Submaodulo 2.1, o Médulo 3, Modulo 4 e o Modulo 6.

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

Nota 1. O valor informado deverd ser o custo real do beneficio (descontado o valor
eventualmente pago pelo empregado).Nota 2: Observar a previsao dos beneficios contidos em Acordos,
Convencgoes 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

Modulo 3 - Provisao para Rescisao

Modulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

Nota 1. Os itens que contemplam o moédulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo
repositor/substituto que por ventura venha cobrir o empregado nos casos de Auséncias Legais
(Submodulo 4.1)e/ou na Intrajornada (Submodulo 4.2), a depender da prestacao do servigo.

Nota 2: Havera a incidéncia do Submodulo 2.2 sobre esse modulo.

Submaodulo 4.1 - Auséncias Legais

Nota: As alineas "A" a "F" referem-se somente ao custo que sera pago ao repositor pelos dias
trabalhados quando da necessidade de substituir a mao de obra alocada na prestacao do
servico.Submodulo 4.2 - Intrajornada

Ly
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Nota: Quando houver a necessidade de reposicao de um empregado durante sua auséncia nos
casos de intervalo para repouso ou alimentagao deve-se contemplar o Submaodulo 4.2.Quadro-Resumo do
Modulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

L

Modulo 5 - Insumos Diversos

Nota: Valores mensais por empregado.

Modulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

Nota 1. Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.Nota 2: O valor referente a tributos é
obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

3. QUADRO-RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS

4. QUADRO DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

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

5. COMPLEMENTO DOS SERVICOS DE VIGILANCIA VALOR MENSAL DOS SERVICOS

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 CONSERVACAO
PRECO MENSAL UNITARIO POR M2 (metro quadrado)

AREA INTERNA - (Férmulas exemplificativas de calculo para area interna - alineas "a" e "b" do
subitem 3.1. do Anexo VI-B; para as demais alineas, deverao ser incluidos novos campos nha planilha coma
metragem adequada).
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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 coma metragem adequada).
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P = produtividade de referéncia do trabalhador prevista no subitem 3.2.ESQUADRIA EXTERNA
(Férmulas exemplificativas de calculo para area externa - alineas "b" e "¢" do subitem 3.3. do Anexo VI-B;
para as demais alineas, deverao ser incluidos novos campos na planilha com ametragem adequada).
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P = produtividade de referéncia do trabalhador prevista no subitem 3.3.FACHADA
ENVIDRACADA - FACE EXTERNA

L
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P - produtividade de referéncia do trabalhador prevista no subitem 3.4.AREA MEDICO-
HOSPITALAR E ASSEMELHADOS



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

situacao.

7. VALOR MENSAL DOS SERVICOS

ANEXO VII-E

MODELO DE DECLARAGCAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E A
ADMINISTRACAO PUBLICADeclaro que a empresa
inscrita no CNPJ (MF) no ____________________, inscricao estadual no ________________________,
estabelecida em__________________________, possui 0s seguintes contratos firmados com a iniciativa
privada e a Administragdo Publica:Nome do Orgdo/Empresa Vigéncia do Contrato Valor total do
Contrato’

Valor total dos Contratos R$ Local e
data_________ __ o __ Assinatura e carimbo do emissorObservacao:Nota 1
Além dos nomes dos orgaos/empresas, o licitante devera informar também o endereco completo dos
orgaos/empresas, com os quais tem contratos vigentes.Nota 2: "Considera-se o valor remanescente do
contrato, excluindo o j& executado.FORMULA EXEMPLIFICATIVA, PARA FINS DE ATENDIMENTO AO
DISPOSTO NOS ITENS "D1" E "D2" DA ALINEA "D" DO SUBITEM 11.1 DO ITEM 11 DO ANEXO VII-A, DESTA
INSTRUCAONORMATIVAa) A Declaragdo de Compromissos Assumidos deve informar que 1/12 (um doze
avos) dos contratos firmados pela licitante nao é superior ao Patrimonio Liquido da licitante.Formula de

calculo:
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Observacao: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
na 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:
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ANEXO VII-F
MODELO DE MINUTA DE CONTRATO

Conforme o art. 35 desta Instrucao Normativa, devem serutilizados preferencialmente os
modelos de minutas padronizados deatos convocatéorios e contratos da Advocacia-Geral Uniao,
observadasas seguintes regras complementares.

1. Vigéncia contratual e custos renovaveis:

11. O prazo de vigéncia contratual, prevendo, inclusive, apossibilidade de prorrogacao, quando
couber, respeitado o disposto noart. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993;

12. Regras estabelecendo que nas eventuais prorrogacoesdos contratos com dedicagao
exclusiva de mao de obra, os custos naorenovaveis ja pagos ou amortizados no primeiro ano da
contratacaodeverao ser eliminados como condigcao para a renovagao.



2. Reajuste e repactuacao:

2.1. A forma como sera contada a periodicidade para a concessaoda repactuacao ou do reajuste
em sentido estrito deve observaro disposto nos arts. 53 a 61 desta Instrucao Normativa.

3. Garantia de execucao do contrato:

3.1. Exigéncia de garantia de execugao do contrato, nosmoldes do art. 56 da Lei n° 8.666, de
1993, com validade durante aexecucao do contrato e 90 (noventa) dias apds término da
vigénciacontratual, devendo ser renovada a cada prorrogagao, observados aindaos seguintes requisitos:

a) A contratada devera apresentar, no prazo maximo de 10(dez) dias uteis, prorrogaveis por igual
periodo, a critério do orgaocontratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacaode
garantia, podendo optar por caucao em dinheiro ou titulos dadivida publica, seguro-garantia ou fianca
bancaria, sendo que, noscasos de contratagao de servigos continuados com dedicagao exclusivade mao
de obra, o valor da garantia devera corresponder a 5 %(cinco por cento) do valor total do contrato, limitada
ao equivalente a2 (dois) meses do custo da folha de pagamento dos empregados dacontratada que
venham a participar da execucao dos servicos contratados;

b)A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida,assegurara o pagamento de:
b.1. prejuizos advindos do nao cumprimento do objeto docontrato;

b.2. prejuizos diretos causados a Administracdao decorrentesde culpa ou dolo durante a
execucao do contrato;

b.3. multas moratoérias e punitivas aplicadas pela Administracaoa contratada; e

b.4. obrigacoes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza,ndo adimplidas pela
contratada, quando couber.

c) A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplartodos os eventos indicados
no alinea "b" do subitem 3.1acima, observada a legislacao que rege a matéria;

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

e) A inobservancia do prazo fixado para apresentacao dagarantia acarretara a aplicacao de
multa de 0,07% (sete centésimospor cento) do valor do contrato por dia de atraso, observado o maximode
2% (dois por cento);

f) O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza aAdministracao a promover a rescisao do
contrato por descumprimentoou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispdéem osincisos | e
Il do art. 78 da Lei n°® 8.666, de 1993;

g) O garantidor nao € parte para figurar em processo administrativoinstaurado pelo contratante
com o objetivo de apurarprejuizos e/ou aplicar sangcoes a contratada;

h) A garantia sera considerada extinta:

hl com a devolugcao da apodlice, carta-fianca ou autorizacaopara o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulode garantia, acompanhada de declaracao da Administracao,
mediantetermo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as clausulasdo contrato; e

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

i) O contratante executara a garantia na forma prevista nalegislagcao que rege a matéria;

J) Deverd haver previsao expressa no contrato e seus aditivosde que a garantia prevista no
subitem 3.1 acima somente sera liberadamediante a comprovacao de que a empresa pagou todas as
verbasrescisorias trabalhistas decorrentes da contratagao, e que, caso essepagamento nao ocorra ate o
fim do segundo més apds o encerramentoda vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o
pagamentodessas verbas trabalhistas, conforme estabelecido na alinea “c" dosubitem 1.2 do Anexo VII-B,
observada a legislacao que rege amatéria;



k) Disposicao prevendo que nas contratagcdes de servigoscontinuados com fornecimento de
mao de obra exclusiva, podera serestabelecido, como condicao para as eventuais repactuacoes, que
ocontratado devera complementar a garantia contratual anteriormenteprestada, de modo que se
mantenha a proporcao de 5% (cinco porcento) em relagao ao valor contratado.

4. Sancoes contratuais:

41. Indicacao das sancoes cabiveis por eventual descumprimentodas obrigagdes contratuais
pactuadas, utilizando como referencialos modelos de minutas padronizados de atos convocatoriose
contratos da Advocacia-Geral Unidao, bem como as diretrizes constantesda alinea "j" do subitem 2.6 do
Anexo V.

4.2. Previsao nas contratagdes de servicos com prestacao demao de obra exclusiva de clausula
que caracterize como falta grave onao recolhimento do FGTS dos empregados e das contribuicdes
sociaisprevidenciarias, bem como o nao pagamento do salario, do valetransportee do auxilio-alimentagao,
podendo dar ensejo a rescisao docontrato, sem prejuizo da aplicacao de sangcao pecunidria e da
declaracaode impedimento para licitar e contratar com a Uniao, nostermos do art. 7° da Lei n°® 10.520, de
17 de julho de 2002.

5. Do pagamento:

5.1 A necessidade de adequacao dos pagamentos ao atendimentodas metas na execucao do
servico sera definida no atoconvocatorio.

6. Direitos e obrigacgoes:

6.1. Clausula que contemple, a depender da natureza doservico, os seguintes direitos a
contratante:

a) o direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos,inclusive sobre as eventuais
adequacoes e atualizagdes quevierem a ser realizadas, logo apos o recebimento de cada parcela, deforma
permanente, permitindo a contratante distribuir, alterar e utilizarestes sem limitagoes; e

b) os direitos autorais da solucao, do projeto, de suas especificagdestécnicas, da documentacao
produzida e congéneres, e detodos os demais produtos gerados na execugao do contrato,
inclusiveaqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida asua utilizacao sem que exista
autorizacao expressa da contratante, sobpena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e penais cabiveis.

6.2. As hipoteses de substituicao dos profissionais alocadosaos servigos contratados, quando for
O caso, nos termos do § 10 doart. 30 da Lei n°® 8.666, de 1993, exclusivamente em relagao aosprofissionais
integrantes da equipe tecnica que sera avaliada.

ANEXO VII-G
DA FORMALIZACAO E PUBLICACAO DO CONTRATO

1.0 6rgao ou entidade convocara formalmente o interessadopara assinar o termo de contrato,
aceitar ou retirar o instrumentoequivalente, nas condicoes 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 doart. 62 da Lei n° 8.666, de 1993, salvo
se:

a) o valor da contratacao por licitacao, dispensa ou inexigibilidadenao superar o previsto para a
modalidade convite; ou

b) nos casos de compra com entrega imediata e integral dosbens adquiridos, dos quais nao
resultem obrigacoes futuras, inclusiveassisténcia técnica.

3. Nos casos em que for possivel utilizar carta-contrato, notade empenho de despesa,
autorizacao de compra, ordem de execugaode servico ou instrumentos congéneres, em substituicao ao
instrumentocontratual, aplica-se, quando couber, o art. 55 da Lei n® 8.666,de 1993.

4. Os contratos administrativos e seus aditamentos somenteterao eficacia apos a publicagao de
seu resumo, na imprensa oficial,no prazo previsto no paragrafo unico do art. 61 da Lei n° 8.666, del1993.

ANEXO VI



DA FISCALIZACAO TECNICA E ADMINISTRATIVA
ANEXO VIII-A
DA FISCALIZACAO TECNICA

1. A fiscalizacao técnica dos contratos deve avaliar constantementea execucao do objeto e, se
for o caso, podera utilizar olnstrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme modelo previstono
Anexo V-B, ou outro instrumento substituto para afericao daqualidade da prestacao dos servigos, devendo
haver o redimensionamentono pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempreque a
contratada:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou nao executarcom a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidospara a execucao do servigo, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidadeinferior a demandada.

11. A utilizacao do IMR nao impede a aplicagcao concomitantede outros mecanismos para a
avaliacao da prestacao dosservicos.

2. Durante a execucao do objeto, fase do recebimento provisorio,o fiscal técnico designado
devera monitorar constantemente onivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracgao,
devendointervir para requerer a contratada a correcao das faltas, falhase irregularidades constatadas.

3. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao prepostoda contratada a avaliagcdo da
execucao do objeto ou, se for o caso, aavaliacao de desempenho e qualidade da prestacao dos servigcos
realizada.

3.1.0 preposto devera apor assinatura no documento, tomandociéncia da avaliagcao realizada.

3.2. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagcaodo servico com menor nivel de
conformidade, que podera seraceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidadeda
ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis ealheios ao controle do prestador.

3.3. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidadeda prestacao do servico em
relacao a qualidade exigida, bemcomo quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstosnos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas assancoes a contratada de acordo com as
regras previstas no ato convocatorio.

3.4.E vedada a atribuicdo & contratada da avaliagdo dedesempenho e qualidade da prestacio
dos servigos realizada de quetrata o item 3.

3.5. O fiscal técnico podera realizar a avaliagao diaria, semanalou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente paraavaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacaodos
Servicos.

4. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cadaperiodo mensal, o fiscal técnico do
contrato devera apurar o resultadodas avaliagcdes da execucao do objeto e, se for o caso, a analise
dodesempenho e qualidade da prestacao dos servigcos realizados emconsonancia com os indicadores
previstos no ato convocatorio, quepodera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos
acontratada, registrando em relatoério a ser encaminhado ao gestor docontrato.

ANEXO VIII-B
DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

1. A fiscalizagao administrativa, realizada nos contratos deprestacao de servicos com regime de
dedicacao exclusiva de mao deobra, podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levandoseem
consideracao falhas que impactem o contrato como um todo enao apenas erros e falhas eventuais no
pagamento de alguma vantagema um determinado empregado.

2. Na fiscalizacao do cumprimento das obrigacoes trabalhistase sociais, nas contratacdées com
dedicacao exclusiva dos trabalhadoresda contratada exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

2.1.No caso de empresas regidas pela Consolidacao das Leisdo Trabalho (CLT):



a) no primeiro més da prestagao dos servigos, a contratadadevera apresentar a seguinte
documentacao:

a.l. relacao dos empregados, contendo nome completo, cargoou fungao, horario do posto de
trabalho, numeros da carteira deidentidade (RG) e da inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF),com
indicagao dos responsaveis técnicos pela execucao dos servigcos,quando for o caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dosempregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucao dosservicos, quando for o caso, devidamente assinada pela
contratada;e

a.3. exames medicos admissionais dos empregados da contratadaque prestarao os servigos.

b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacaodos servicos ao setor responsavel
pela fiscalizacao do contrato dosseguintes documentos, quando nao for possivel a verificacao da
regularidadedestes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

b.1. Certidao Negativa de Débitos relativos a Creditos TributariosFederais e a Divida Ativa da
Unido (CND);

b.2. certidoes que comprovem a regularidade perante as FazendasEstadual, 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).
c) entrega, quando solicitado pela Administragcao, de quaisquerdos seguintes documentos:

c.l. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado,a critério da Administracao
contratante;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer mésda prestacao dos servigos, em que
conste como tomador o orgao ouentidade contratante;

c.3. copia dos contracheques dos empregados relativos aqualquer més da prestacao dos
servicos ou, ainda, quando necessario,copia de recibos de depdsitos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares(vale-transporte, vale-alimentacao,
entre outros), a que estiver obrigadapor forca de lei ou de Convencao ou Acordo Coletivo deTrabalho,
relativos a qualquer més da prestacao dos servigcos e dequalquer empregado; e

c.5. comprovantes de realizacao de eventuais cursos de treinamentoe reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de copia da documentacao abaixo relacionada,quando da extincao ou rescisao do
contrato, apos o ultimo més deprestacao dos servigos, no prazo definido no contrato:

d.l. termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregadosprestadores de servigo,
devidamente homologados, quandoexigivel pelo sindicato da categoria;

d.2. guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria edo FGTS, referentes as rescisdes
contratuais;

d.3. extratos dos depodsitos efetuados nas contas vinculadasindividuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

d.4. exames medicos demissionais dos empregados dispensados.
2.2.No caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuicao previdenciaria do INSS emrelacao a parcela de
responsabilidade do cooperado;

b) recolhimento da contribuicao previdenciaria em relacao aparcela de responsabilidade da
Cooperativa;

c) comprovante de distribuicao de sobras e producao;

d) comprovante da aplicacao do Fundo Assisténcia TecnicaEducacional e Social (Fates);



e) comprovante da aplicacao em Fundo de reserva;
f) comprovacgao de criagao do fundo para pagamento do 13°salario e férias; e
g) eventuais obrigacdes decorrentes da legislacao que rege associedades cooperativas.

2.3. No caso de sociedades diversas, tais como as OrganizacoesSociais Civis de Interesse
Publico (Oscip's) e as OrganizacdesSociais, sera exigida a comprovacao de atendimento a
eventuaisobrigacoes decorrentes da legislagcao que rege as respectivasorganizagoes.

3. Sempre que houver admissao de novos empregados pelacontratada, os documentos
elencados na alinea "a" do subitem 2.1acima deverao ser apresentados.

4. Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimentodas obrigacoes sociais
trabalhistas elencados nos subitens 2.12.2 e 2.3 acima poderao ser apresentados em original ou por
qualquerprocesso de copia autenticada por cartério competente ou por servidorda Administragao.

5. A Administracao devera analisar a documentacao solicitadana alinea "d" do subitem 2.1 acima
no prazo de 30 (trinta) diasapos o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta)dias,
justificadamente.

6. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento dascontribuicdes previdenciarias, os
fiscais ou gestores de contratos deservicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra
deveraooficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

7. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento dacontribuicao para o FGTS, os fiscais
ou gestores de contratos deservicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra deveraooficiar
ao Ministério do Trabalho.

8. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a naomanutencao das condi¢cdes de
habilitacao pelo contratado podera darensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais sangoes.

81 A Administracao podera conceder um prazo para que acontratada regularize suas
obrigacoes trabalhistas ou suas condi¢cbesde habilitacao, sob pena de rescisao contratual, quando nao
identificarma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

9. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cadaperiodo mensal, o fiscal administrativo
devera verificar a efetivarealizacao dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagdestrabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentreoutros, emitindo relatorio que sera encaminhado ao
gestor do contrato.

10.Além das disposicoes acima citadas, a fiscalizagcao administrativadevera observar, ainda, as
seguintes diretrizes:

10.1. Fiscalizacao inicial (ho momento em que a prestagaode servicos € iniciada)

a) No momento em que a prestagao de servicos € iniciada,deve ser elaborada planilha-resumo
de todo o contrato administrativo.Ela contera informagdes sobre todos os empregados terceirizados
queprestam servicos no orgao ou entidade, divididos por contrato, com osseguintes dados: nome
completo, numero de inscricao no CPF, funcaoexercida, salario, adicionais, gratificacoes, beneficios
recebidos, suaespecificacao e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacao), horariode trabalho, férias,
licencas, faltas, ocorréncias e horas extrastrabalhadas.

b) A fiscalizacao das Carteiras de Trabalho e PrevidénciaSocial (CTPS) sera feita por
amostragem. Todas as anotagoes contidasna CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de que
sepossa Vverificar se as informagdes nelas inseridas coincidem com asinformagdes fornecidas pela
empresa e pelo empregado. Devem serobservadas, com especial atencao, a data de inicio do contrato
detrabalho, a funcao exercida, a remuneracao (corretamente discriminadaem salario-base, adicionais e
gratificagdes), além de demaiseventuais alteragcdes dos contratos de trabalho.

c) O numero de terceirizados por funcao deve coincidir como previsto no contrato
administrativo.

d) O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contratoadministrativo e na Convencao Coletiva
de Trabalho da Categoria(CCT).



e) Devem ser consultadas eventuais obrigacdes adicionaisconstantes na CCT para as empresas
terceirizadas (por exemplo, se osempregados tém direito a auxilio-alimentacao gratuito).

f) Deve ser verificada a existéncia de condi¢cdes insalubresou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenca levara aopagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais
condi¢cdesobrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecaolndividual (EPI).

g) No primeiro més da prestacao dos servicos, a contratadadevera apresentar a seguinte
documentacao, devidamente autenticada:

g.l. relacao dos empregados, com nome completo, cargo oufuncao, horario do posto de
trabalho, numeros da carteira de identidade(RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF),
eindicacao dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos,quando for o caso;

g.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveistécnicos pela execucao dos servigos,
quando for o caso, devidamenteassinadas pela contratada;

g.3. exames medicos admissionais dos empregados da contratadaque prestarao os servicos; e

g.4. declaracao de responsabilidade exclusiva da contratadasobre a quitagcao dos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes docontrato.

10.2. Fiscalizacao mensal (a ser feita antes do pagamento dafatura)

a) Deve ser feita a retencao da contribuicao previdenciaria novalor de 11% (onze por cento) sobre
o valor da fatura e dos impostosincidentes sobre a prestacao do servico.

b) Deve ser consultada a situacao da empresa junto ao SICAF.

c)Serao exigidos a Certidao Negativa de Debito (CND)relativa a Creditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido, oCertificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao Negativade Débitos
Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos nao estejamregularizados no Sicaf.

d) Exigir, quando couber, comprovagao de que a empresamantém reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitadoda Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-A da Lein®
8.666, de 1993.

10.3. Fiscalizacao diaria

a) Devem ser evitadas ordens diretas da Administracao dirigidasaos terceirizados. As
solicitacdes de servicos devem ser dirigidasao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais
reclamacgoesou cobrancgas relacionadas aos empregados terceirizados devemser dirigidas ao preposto.

b) Toda e qualquer alteracao na forma de prestacao do servico,como a negociacao de folgas ou
a compensacao de jornada,deve ser evitada, uma vez que essa conduta € exclusiva do empregador.

c)Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizadosque estao prestando
servigos e em quais fungoes, e se estaocumprindo a jornada de trabalho.

10.4. Fiscalizagao procedimental

a) Observar a data-base da categoria prevista na CCT. Osreajustes dos empregados devem ser
obrigatoriamente concedidos pelaempresa no dia e percentual previstos, devendo ser verificada
pelogestor do contrato a necessidade de se proceder a repactuacao docontrato, inclusive quanto a
necessidade de solicitacao da contratada.

b)Certificar de que a empresa observa a legislacao relativa aconcessao de férias e licengas aos
empregados.

c) Certificar de que a empresa respeita a estabilidade provisoriade seus empregados (cipeiro,
gestante, e estabilidade acidentaria).

10.5.Fiscalizacao por amostragem

a) A Administracao devera solicitar, por amostragem, aosempregados, que verifiquem se as
contribuicoes previdenciarias e doFGTS estao ou nao sendo recolhidas em seus homes.

b) A Administracao devera solicitar, por amostragem, aosempregados terceirizados os extratos
da conta do FGTS, os quaisdevem ser entregues a Administragao.



c) O objetivo é que todos os empregados tenham tido seusextratos avaliados ao final de um ano
(sem que isso signifique que aanalise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um mesmoempregado),
garantindo assim o "efeito surpresa” e o beneficio daexpectativa do controle.

d) A contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze)dias, quando solicitado pela
Administragcao, por amostragem, quaisquerdos seguintes documentos:

d.l. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado,a critério da Administragao
contratante;

d.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer mésda prestacao dos servigcos, em que
conste como tomador o 6rgao ouentidade contratante;

d.3. copia dos contracheques assinados dos empregados relativosa qualquer més da prestagao
dos servigcos ou, ainda, quandonecessario, copia de recibos de depadsitos bancarios; e

d.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares(vale-transporte, vale-alimentacao,
entre outros), a que estiver obrigadapor forca de lei, Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo deTrabalho,
relativos a qualquer més da prestacao dos servicos e dequalquer empregado.

ANEXO IX
DA VIGENCIA E DA PRORROGACAO

1. A duragao dos contratos ficard adstrita a vigéncia dosrespectivos créditos orcamentarios,
podendo, quando for o caso, serprorrogada até o limite previsto no ato convocatério, observado odisposto
no art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993,

11. O 6rgao ou entidade podera estabelecer a vigéncia porprazo indeterminado nos contratos
em que seja usuaria de servico publicoessencial de energia elétrica, agua e esgoto, servigcos postais
monopolizadospela empresa brasileira de correios e telégrafos e ajustesfirmados com a imprensa
nacional, desde que no processo da contratacaoestejam explicitados os motivos que justificam a adogao
do prazoindeterminado e comprovadas, a cada exercicio financeiro, a estimativade 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 necessarioa conclusao do objeto, desde que justificadamente e observadasas
hipoteses legais previstas no § 1° do art. 57 da Lei n°8.666, de 1993.

3. Nas contratacdes de servicos continuados, o contratadonao tem direito subjetivo a
prorrogacao contratual que objetiva aobtencao de precos e condicoes mais vantajosas para a
Administracao,podendo ser prorrogados, a cada 12 (doze) meses, até o limitede 60 (sessenta) meses,
desde que a instrucao processual contemple:

a)estar formalmente demonstrado que a forma de prestacaodos servicos tem natureza
continuada;

b) relatério que discorra sobre a execugao do contrato, cominformagdes de que os servigos
tenham sido prestados regularmente;

c)justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragaomantém interesse na realizagao do
Servico;

d) comprovacao de que o valor do contrato permanece economicamentevantajoso para a
Administragao;

e) manifestacao expressa da contratada informando o interessena prorrogacao; e
f) comprovacgao de que o contratado mantém as condicdesiniciais de habilitagao.

4. A comprovagao de que trata a alinea "d" do item 3 acimadeve ser precedida de analise entre
0s precos contratados e aquelespraticados no mercado de modo a concluir que a continuidade
dacontratacao € mais vantajosa que a realizacao de uma nova licitacao,sem prejuizo de eventual
negociagcao com a contratada para adequagaodos valores aqueles encontrados na pesquisa de mercado.



5. A prorrogacao de prazo deverad ser justificada por escritoe previamente autorizada pela
autoridade competente do setor delicitacoes, devendo ser promovida mediante celebracao de termo
aditivo,0 qual devera ser submetido a aprovacao da consultoria juridicado 6érgao ou entidade contratante.

6. Em carater excepcional, devidamente justificado e medianteautorizagao da autoridade
competente do setor de licitagdes, oprazo de sessenta meses de que trata o item 3 deste Anexo podera
serprorrogado por até doze meses.

7. A vantajosidade econdmica para prorrogagao dos contratoscom mao de obra exclusiva estara
assegurada, sendo dispensadaa realizacao de pesquisa de mercado, nas seguintes hipoteses:

a) quando o contrato contiver previsbes de que os reajustesdos itens envolvendo a folha de
salarios serao efetuados com base emAcordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em
decorrénciade lei;

b) quando o contrato contiver previsbes de que os reajustesdos itens envolvendo insumos
(exceto quanto a obrigacdes decorrentesde Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho e de leie
materiais serdao efetuados com base em indices oficiais, previamentedefinidos no contrato, que guardem a
maior correlagao possivel como segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos oumateriais
ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional dePrecos ao Consumidor Amplo (IPCA/IBGE); e

c) no caso dos servicos continuados de limpeza, conservagao,higienizacao e de vigilancia, os
valores de contratacao ao longo dotempo e a cada prorrogagao serao iguais ou inferiores aos
limitesestabelecidos em ato normativo da Secretaria de Gestao do Ministériodo Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao.

8. No caso da alinea "c" do item 7 acima se os valores foremsuperiores aos fixados pela
Secretaria de Gestao do Ministério doPlanejamento, Desenvolvimento e Gestao, cabera negociagcao
objetivandoa reducao de precos de modo a viabilizar economicamente asprorrogagoes de contrato.

9. A Administracao devera realizar negociacao contratualpara a reducao e/ou eliminagao dos
custos fixos ou variaveis naorenovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro anoda
contratacao.

10. Nos contratos cuja duragao, ou previsao de duragao,ultrapasse um exercicio financeiro,
devera ser indicado o crédito erespectivo empenho para atender a despesa no exercicio em curso,bem
como cada parcela da despesa relativa a parte a ser executada emexercicio futuro, com a declaracao de
que, em termos aditivos ouapostilamentos, indicar-se-ao os créditos e empenhos para sua cobertura.

11.A Administragao nao podera prorrogar o contrato quando:

a)os precos contratados estiverem superiores aos estabelecidoscomo limites em ato hormativo
da Secretaria de Gestao doMinistério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, admitindo-sea
negociacao para reducao de precos; ou

b) a contratada tiver sido penalizada nas sangdes de declaracaode inidoneidade, suspensao
temporaria ou impedimento delicitar e contratar com poder publico, observadas as abrangéncias
deaplicagao.

12. Nos contratos de prestacao de servigos de natureza continuada,deve-se observar que:
a) o prazo de vigéncia originario, de regra, € de 12 (doze)meses;

b) excepcionalmente, este prazo podera ser fixado por periodosuperior a 12 meses, nos casos
em que, diante da peculiaridadee/ou complexidade do objeto, fique tecnicamente demonstrado o
beneficioadvindo para a Administracao; e

c) € juridicamente possivel a prorrogacao do Contrato porprazo diverso do contratado
originalmente.

ANEXO X
DA ALTERACAO DOS CONTRATOS

1. Durante a fase de execucao da prestacao dos servicos, oobjeto contratado podera ser
alterado, desde que justificadamente, naforma prevista no art. 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.



2. As alteracoes contratuais devem ser promovidas mediantecelebracao de termo aditivo, que
devera ser submetido a prévia aprovacaoda consultoria juridica do 6érgao ou entidade contratante.

2.1 Nas alteragcoes contratuais unilaterais, devem ser observadosos limites legais para os
acréscimos e supressoes, € nasalteragcdes consensuais, os limites para os acréscimos, utilizando-se,em
qualquer caso, o valor inicial atualizado do contrato.

2.2. Em qualquer hipotese, nao podera haver modificacao daesséncia do objeto.

2.3. E vedado promover modificagdo no contrato sem prévioprocedimento por aditamento ou
apostilamento contratual.

2.4. As alteracoes deverao ser precedidas de instrugcao processualem que deverao constar, no
Mminimo:

a) a descricao do objeto do contrato com as suas especificagdéese do modo de execucao;
b) a descricao detalhada da proposta de alteracao;
c) ajustificativa para a necessidade da alteragcao proposta e areferida hipotese legal,

d) o detalhamento dos custos da alteragao de forma a demonstrarque nao extrapola os limites
legais e que mantém a equagaoeconémico-financeira do contrato; e

e) a ciéncia da contratada, por escrito, em relacao as alteragcdespropostas no caso de alteragao
unilateral ou a sua concordanciapara as situagoes de alteracao por acordo das partes.

ANEXO XI
DO PROCESSO DE PAGAMENTO

1. Apos recebimento definitivo dos servicos, conforme previstonos arts. 49 e 50 desta Instrugao
Normativa, o gestor do contratodeve instruir o processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura eos
demais documentos comprobatoérios da prestacao dos servicos eencaminhar para o setor competente
para pagamento.

2. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamenteacompanhada da comprovacao da
regularidade fiscal, constatada pormeio de consulta online ao Sicaf ou, na impossibilidade de acesso
aoreferido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou adocumentacao mencionada no
art. 29 da Lei n°® 8.666, de 1993.

2.1. Constatando-se, junto ao Sicaf, a situacao de irregularidadedo fornecedor contratado,
deverao ser tomadas as providénciasprevistas no § 4° do art. 3° da Instrucao Normativa n° 2, de 1llde
outubro de 2010.

3. O setor competente para proceder o pagamento deve verificarse a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementosnecessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

c) os dados do contrato e do drgao contratante;
d) o periodo de prestacao dos servicos;

e) o valor a pagar; e

f) o destaque do valor da retencao de 11% (onze por cento)dos tributos retidos na fonte
pagadora de demais despesas dedutiveisda base de calculo da retencgao.

4. O pagamento da obrigacao devera ocorrer no prazo previstono contrato, limitado:

a) ao quinto dia util subsequente ao recebimento da NotaFiscal ou Fatura para despesas cujos
valores nao ultrapassem o limitede que trata o inciso Il do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993, observadoo
disposto no seu § 1°; ou

b) a trinta dias contados do recebimento da Nota Fiscal ouFatura, para os demais casos.

4.1. Considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal ouFatura no momento em que o 6rgao
contratante atestar a execucao doobjeto do contrato.



4.2. Observado o disposto na alinea “c" do inciso Il do art.50 desta Instrucao Normativa, quando
houver glosa parcial dos servicos,a contratante devera comunicar a empresa para que emita anota fiscal
ou fatura com o valor exato dimensionado, evitando,assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela
Administracao.

5. Na inexisténcia de outra regra contratual, quando da ocorrénciade eventuais atrasos de
pagamento provocados exclusivamentepela Administracao, o valor devido devera ser acrescido de
atualizacaofinanceira, e sua apuracao se fara desde a data de seu vencimentoaté a data do efetivo
pagamento, em que os juros de moraserao calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6%
(seispor cento) ao ano, mediante aplicacao das seguintes féormulas:

[=(TX/100)

365

EM =1x N x VP, onde:

| = indice de atualizacao financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual,

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamentoe a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela em atraso.

5.1. Na hipotese de pagamento de juros de mora e demaisencargos por atraso, os autos devem
ser instruidos com as justificativase motivos e submetidos a apreciacao da autoridade competente,que
adotara as providéncias para eventual apuracao de responsabilidade,identificacao dos envolvidos e
imputacao de onus aquem deu causa a mora.

6. Os pagamentos a serem efetuados em favor da contratada estaraosujeitos a retencao, na
fonte, dos seguintes tributos, quando couber:

6.1. Imposto de Renda das Pessoas Juridicas (IRPJ), ContribuicaoSocial sobre o Lucro Liquido
(CSLL), Contribuicao para oFinanciamento da Seguridade Social (Cofins), e Contribuicao para osProgramas
de Integracao Social e de Formagao do Patrimoénio doServidor Publico (PIS/Pasep), ha forma da Instrugcao
Normativa RFBn®° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, conforme determina o art. 64 dalLei n°® 9430, de 27 de
dezembro de 1996;

6.2. Contribuicao previdenciaria, correspondente a 11% (onzepor cento), na forma da Instrugao
Normativa RFB n° 971, de 13 denovembro de 2009, conforme determina a Lei n°® 8212, de 24 dejulho de
1991, e

6.3. Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN),na forma da Lei Complementar n°
116, de 31 de julho de 2003,combinada com a legislacao municipal e/ou distrital sobre o tema.

ANEXO XII
CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARAMOVIMENTACAO

1. As provisdes realizadas pela Administracao contratantepara o pagamento dos encargos
trabalhistas de que trata este Anexoem relacdo a mao de obra das empresas contratadas para
prestarservicos de forma continua, por meio de dedicacao exclusiva de maode obra, serao destacadas do
valor mensal do contrato e depositadaspela Administracao em Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada
paramovimentagao, aberta em nome do prestador de servico.

2. O montante dos depodsitos da Conta-Depdsito Vinculada bloqueadapara movimentagao sera
igual ao somatorio dos valoresdas seguintes provisoes:

a) 130 (décimo terceiro) salario;
b) férias e 1/3 (um terco) constitucional de férias;
c) multa sobre o FGTS e contribuicao social para as rescisdoessem justa causa; e

d) encargos sobre férias e 130 (décimo terceiro) salario.



3. A movimentacao da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueadapara movimentagcao dependera
de autorizacao do o6rgao ou entidadecontratante e sera feita exclusivamente para o pagamento das
obrigacoesprevistas no item 2 acima.

4. O 6rgao ou entidade contratante deverd firmar Termo deCooperagao Técnica, conforme
modelo do Anexo XlI-A deste Anexo,com Instituicao Financeira, cuja minuta constituir-se-a anexo do
atoconvocatorio, o qual determinara os termos para a abertura da ContaDepdsitoVinculada - bloqueada
para movimentacao e as condicdoesde sua movimentagao.

4.1. O Termo de Cooperacao Tecnica podera ser ajustado aspeculiaridades dos servigos, objeto
do Contrato Administrativo, e/ouaos procedimentos internos da Instituicao Financeira, nos termos
desteAnexo.

5. A assinatura do contrato de prestacao de servigos entre oérgao ou entidade contratante e a
empresa vencedora do certame seraprecedida dos seguintes atos:

5.1. Solicitacao do o6rgao ou entidade contratante, medianteoficio, de abertura da Conta-
Deposito Vinculada - bloqueada paramovimentacgao, conforme disposto nos itens 1, 2 e 3 deste Anexo;

5.2. Assinatura, pela empresa a ser contratada, no ato daregularizacao da Conta-Depdsito
Vinculada - bloqueada para movimentacao,de termo de autorizacdo que permita ao 6rgao ou
entidadecontratante ter acesso aos saldos e aos extratos, e que vinculea movimentagcao dos valores
depositados mediante autorizagcao dooérgao contratante, conforme o Anexo XlI-A deste Anexo.

6. O saldo da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada paramovimentagao sera remunerado pelo
indice de correcao da poupancapro rata die, conforme definido no respectivo Termo de
CooperacgaoTlécnica.

6.1. Eventual alteracao da forma de correcao da poupancaimplicara a revisao do Termo de
Cooperacgao Tecnica.

7. Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistasmencionados no item 2 acima,
retidos por meio da Conta-DepdsitoVinculada - bloqueada para movimentagao, deixarao de compor ovalor
mensal a ser pago diretamente a empresa.

8. Os editais deverao conter expressamente as regras previstasneste Anexo e documento de
autorizagcao para a criacao daConta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagcao, que deveraser
assinado pela contratada, nos termos dos subitens 1.2 a 1.6do Anexo VII-B desta Instrugcao Normativa.

9. Os o6rgaos ou entidades da Administragao Publica poderaonegociar com a Instituicao
Financeira, caso haja cobrancga de tarifasbancarias, a isengcao ou redugao das referidas tarifas para abertura
emovimentacao da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagao.

10.0s editais deverao informar aos proponentes que, emcaso de cobranca de tarifa bancaria
para operacionalizacdo da ContaDepdsitoVinculada - bloqueada para movimentagao, o0s recursos
atinentesa essas despesas serao debitados dos valores depositados.

10.1. Os recursos atinentes a cobranca de tarifa bancaria paraoperacionalizacao da Conta-
Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentacaopoderao ser previstos na proposta da licitante.

10.2. Os editais deverao informar o valor total/global ouestimado das tarifas bancarias de modo
que tal parcela possa constarda planilha de custos e formacgao de precos apresentada pelos proponentes.

11.A empresa contratada podera solicitar a autorizacao dodérgao ou entidade contratante para
utilizar os valores da Conta-DepodsitoVinculada - bloqueada para movimentagao para o pagamentodos
encargos trabalhistas previstos no item 2 deste Anexo ou deeventuais indenizagoes trabalhistas aos
empregados, decorrentes desituacdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

111. Para a liberagcao dos recursos em Conta-Depdsito Vinculada- bloqueada para
movimentagao para o pagamento dos encargostrabalhistas ou de eventuais indenizagdes trabalhistas aos
empregados,decorrentes de situagdoes ocorridas durante a vigéncia docontrato, a empresa devera
apresentar ao orgao ou entidade contratanteos documentos comprobatdrios da ocorréncia das
obrigacoestrabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.



11.2. Apds a confirmagao da ocorréncia da situagcao queensejou o pagamento dos encargos
trabalhistas ou de eventual indenizagaotrabalhista e a conferéncia dos calculos, o o6rgao ou
entidadecontratante expedira a autorizacao para a movimentacao dos

recursos creditados em Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada paramovimentacao e a
encaminhara a Instituicdo Financeira no prazomaximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data da
apresentacao dosdocumentos comprobatorios pela empresa.

11.3. A autorizacao de que trata o subitem 11.2 acima deveraespecificar que a movimentagao
sera exclusiva para o pagamento dosencargos trabalhistas ou de eventual indenizacao trabalhista aos
trabalhadoresfavorecidos.

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 realizadaspara a
quitacao das obrigacoes trabalhistas.

13. A Administracao podera utilizar como referéncia parafins de provisao dos encargos sociais e
trabalhistas o modelo deplanilha disponivel no Portal de Compras do Governo Federal
(ComprasGovernamentais), devendo adapta-lo as especificidades dos servicosa ser contratados.

14. Os valores provisionados para atendimento do item 2deste Anexo serao discriminados
conforme tabela a seguir:

RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS
PERCENTUAIS INCIDENTES SOBRE A REMUNERACAO

" 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-Depdsito Vinculada - bloqueada
para movimentacao sera liberado a empresa no momento do encerramento do contrato, na presencga do
sindicatoda categoria correspondente aos servigcos contratados, apos a comprovagao da quitacao de todos
os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servico contratado.

ANEXO XII-A
MODELO DE TERMO DE COOPERACAO TECNICA
TERMO DE COOPERACAO TECNICAN® ___/

TERMO DE COOPERACAO TECNICA QUE, ENTRE SI,CELEBRAM A UNIAO, POR INTERMEDIO DO
VISANDO A OPERACIONALIZACAODA RETENCAO DE PROVISOES DE ENCARGOSTRABALHISTAS,
PREVIDENCIARIOS E OUTROS A SEREMPAGOS, NOS TERMOS DA INSTRUCAO NORMATIVA XXXX,
EALTERACOES POSTERIORES.

A UNIAO, por intermédio do__________, (informar o o6rgao)estabelecido(a) ____________,
(endereco completo), inscrito(@no CNPJ/MF sobon® ____/___-__, por meio da Coordenagao___________,
consoante delegacao de competéncia conferida pelaPortaria n® _______, de __/__/____, (data) publicada
noDOU.de__/__/____, (data) neste ato, representado(a) pelo(a) __________ (cargo),Senhor(a) ___________,
portador(a) da Carteira de Identidade n°___________, expedida pela _________, e inscrito no CPF sob
n°__ _________, nomeado(a) pela Portaria n°® __________, de__/__/____ (data), publicada no D.OU. de
S/ __ (data), doravantedenominado(a)  ADMINISTRACAO, e, de outro lado, a
INSTITUICAOFINANCEIRA, ___ o ____, estabelecido(a)_______________, inscrito(a) no CNPJ/MF sob
o nN°_____ ____________ daqui por diante denominado(a) INSTITUICAOFINANCEIRA, neste ato,
representado(a) pelo seu_______________ (cargo), Senhor(a) _____________, portador(a) daCarteira de

ldentidade n° expedida pela __________, einscrito no CPF sob n® ___________, tém justo e
acordado o presenteTERMO DE COOPERACAO TECNICA, para o estabelecimento decritérios e
procedimentos para abertura automatizada de contas bancariasespecificas destinadas a abrigar os
recursos retidos de rubricasconstantes da planilha de custos e formagao de precos de contratosfirmados
pelo 6rgao ou entidade ora mencionado, mediante as condigdesprevistas nas seguintes clausulas:



CLAUSULA PRIMEIRA

DAS DEFINICOES

Para efeito deste Termo de Cooperacao Técnica entende-sepor:
1. CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho.

2. Prestador de Servigos - pessoa fisica ou juridica que possuiContrato firmado com a
ADMINISTRACAO.

3. Rubricas - itens que compdem a planilha de custos e deformacao de precos de contratos
firmados pela ADMINISTRACAO.

4.Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagao- cadastro em nome do Prestador
dos Servigos de cada contratofirmado pela ADMINISTRACAO, a ser utilizada exclusivamente paracrédito
das rubricas retidas.

5. Usuario(s) - servidor(es) da ADMINISTRACAO e por elaformalmente indicado(s), com
conhecimento das chaves e senhas paraacesso aos aplicativos instalados nos sistemas de
autoatendimento daINSTITUICAO FINANCEIRA.

6. Participes - referéncia ao 6rgao da Administracao PublicaFederal e a Instituicao Financeira.
CLAUSULA SEGUNDA
DO OBJETO

O presente instrumento tem por objetivo regulamentar o estabelecimento.pela INSTITUICAO
FINANCEIRA, dos critérios paraabertura de contas-depdsitos especificas destinadas a abrigar os
recursosretidos de rubricas constantes da planilha de custos e formagaode precos dos contratos firmados
pela ADMINISTRACAO, bem comoviabilizar o acesso da ADMINISTRACAO aos saldos e extratosdas contas
abertas.

1. Para cada Contrato sera aberta uma conta-depodsito vinculada- bloqueada para
movimentacao em nome do Prestador deServicos do Contrato.

2. A conta sera exclusivamente aberta para recebimento dedepdsitos dos recursos retidos de
rubricas constantes da planilha decustos e de formacao de precos dos contratos firmados pela
ADMINISTRACAO,pagos ao Prestador de Servicos dos Contratos esera denominada conta-deposito
vinculada - bloqueada para movimentagao.

3.A movimentacao dos recursos na conta-depodsito vinculada- bloqueada para movimentagao
sera providenciada exclusivamente aordem da ADMINISTRACAO.

CLAUSULA TERCEIRA
DO FLUXO OPERACIONAL

O cadastramento, captacao e movimentacao dos recursosdar-se-ao conforme o fluxo
operacional a seqguir:

1. A ADMINISTRACAO firma o Contrato com o Prestadordos Servicos.

2. A ADMINISTRACAO envia a INSTITUICAO FINANCEIRAarquivo em meio magnético, em
modelo especifico previamenteacordado entre a ADMINISTRACAO e a INSTITUICAO FINANCEIRA para
abertura de conta-depdsito vinculada - bloqueadapara movimentagao - em nome do Prestador de
Servigos que tivercontrato firmado ou envia Oficio a INSTITUICAO FINANCEIRA solicitando a abertura de
conta-deposito vinculada - bloqueada paramovimentacao em nome do Prestador de Servicos.

3. A INSTITUICAO FINANCEIRA recebe arquivo transmitidopela ADMINISTRAGAO e abre conta-
depdsito vinculada bloqueadapara movimentacao, em nome do Prestador dos Servigcospara todos os
registros dos arquivos validos, nas agéncias da INSTITUICAOFINANCEIRA no territério nacional ou a
INSTITUICAOFINANCEIRA recebe Oficio da ADMINISTRACAO e, apos aentrega, pelo Prestador de Servigos,
dos documentos necessarios, procedea abertura da conta-depodsito vinculada - bloqueada para
movimentacaoem nome do Prestador de Servicos.



4. A INSTITUICAO FINANCEIRA envia & ADMINISTRACAOarquivo retorno em modelo especifico
previamente acordadoentre os Participes, contendo o cadastramento da conta-depdsito vinculada-
blogueada para movimentacao aberta em nome do Prestadordos Servicos, bem como as eventuais
rejeicdes, indicando seus motivosou envia Oficio @ ADMINISTRACAO, contendo o numero daconta-
depdsito vinculada - bloqueada para movimentacao em nomedo Prestador de Servicos.

5. A INSTITUICAO FINANCEIRA recebe o oficio da ADMINISTRACAOe efetua cadastro no seu
sistema eletronico.

6. A ADMINISTRACAO credita mensalmente recursos retidosda planilha de custos e de
formacdo de precos do contratofirmado pela ADMINISTRACAO na conta-depésito vinculada -
bloqueadapara movimentagdo, mantida exclusivamente nas agéncias daINSTITUICAO FINANCEIRA,
mediante emissdo de Ordem Bancariana forma estabelecida pela ADMINISTRACAO e pela
INSTITUICAOFINANCEIRA.

7. A ADMINISTRACAO solicita & INSTITUICAO FINANCEIRAa movimentagdo dos recursos, na
forma do Anexo IV dopresente Instrumento.

8. A INSTITUICAO FINANCEIRA acata solicitagdo de movimentagaofinanceira na conta-depdsito
vinculada - bloqueada paramovimentacdo efetuada pela ADMINISTRAGCAO, confirmando, pormeio de
Oficio, nos moldes indicados no Anexo V deste Instrumento,caso a movimentacao nao tenha sido efetuada
pela Administragao viameio eletronico.

9. A INSTITUICAO FINANCEIRA disponibiliza & ADMINISTRACAOaplicativo, via internet, para
consulta de saldos e extratose para movimentacgao, se for o caso, da conta-depdsito vinculada- bloqueada
para movimentacao, apds autorizacdo expressa daADMINISTRACAO, para recebimento de chave e senhas
de acesso asistema eletronico.

9.1. O fluxo operacional se dara nos seguintes termos:

9.11 O acesso da ADMINISTRACAO as contas-depositosvinculadas - bloqueadas para
movimentacao fica condicionado a expressaautorizacao, formalizada em carater irrevogavel e
irretratavel,nos termos do Anexo VI deste Instrumento, pelos Proponentes, titularesdas contas, quando do
processo de entrega da documentagaojunto a agéncia da INSTITUICAO FINANCEIRA,;

9.12. Os recursos depositados nas contas-depdsitos vinculadas- bloqueadas para
movimentacao serao remunerados conformeindice de correcao da poupanca pro rata die; e

9.1.3. Eventual alteracao da forma de correcao da poupancgaprevista no subitem 9.1.2 deste
Instrumento implicara a revisao desteTermo de Cooperagao Técnica.

CLAUSULA QUARTA
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
A ADMINISTRACAO compete:

1. Assinar o Termo de Adesdo ao Regulamento da INSTITUICAOFINANCEIRA, onde esta
estabelecido o vinculo juridicocom a INSTITUICAO FINANCEIRA, para amparar a utilizagdo dequalquer
aplicativo;

2. Designar, por meio de Oficio, conforme Anexo VIl dopresente Instrumento, até, no maximo, 4
(quatro) servidores para osquais a INSTITUICAO FINANCEIRA disponibilizara chaves e senhasde acesso ao
autoatendimento a Administracao, com poderessomente para consultas aos saldos e aos extratos das
contas-depadsitosvinculadas - bloqueadas para movimentagao;

3. Remeter a INSTITUICAO FINANCEIRA arquivos emmodelo especifico, acordado entre os
Participes, solicitando o cadastramentodas contas-depdsitos vinculadas - bloqueadas para
movimentagdoou remeter & INSTITUICAO FINANCEIRA Oficio, solicitandoa abertura das contas-depdsitos
vinculadas - bloqueadas paramovimentacao;

4. Remeter Oficios a Agéncia da INSTITUICAO FINANCEIRA solicitando a movimentacao de
recursos das contas-depositosvinculadas - bloqueadas para movimentagao ou movimenta-los pormeio
eletronico;



5. Comunicar ao Prestador de Servicos, na forma do AnexoVIll do presente Instrumento, o
cadastramento das contas-depositosvinculadas - bloqueadas para movimentacao, orientando-os a
comparecera Agéncia da INSTITUICAO FINANCEIRA, para providenciara regularizagdo, entrega de
documentos e assinatura da autorizagao,em carater irrevogavel e irretratavel, nos termos do AnexoVI deste
instrumento, para que a ADMINISTRACAO possa ter acessoaos saldos e aos extratos da conta-deposito
vinculada - bloqueadapara movimentacgao, bem como solicitar movimentagodes financeiras;

6. Prover os ajustes técnicos de tecnologia da informagaopara possibilitar o acesso aos sistemas
de autoatendimento, por intermediodo qual sera viabilizado o acesso aos saldos e aos extratosdas contas-
depdsitos vinculadas-bloqueadas para movimentagao;

7. Adequar-se a eventuais alteragcdes nos servicos oferecidospela INSTITUICAO FINANCEIRA;

8. Instruir os usuarios sobre forma de acesso as transacdesdos sistemas de autoatendimento da
INSTITUICAO FINANCEIRA:;

9. Manter rigido controle de seguranca das senhas de acessoaos sistemas de autoatendimento
da INSTITUICAO FINANCEIRA,;

10. Assumir como de sua inteira responsabilidade os prejuizosque decorrerem do mau uso ou
da quebra de sigilo das senhasdos 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 conhecimentode terceiros nao autorizados;

11. Responsabilizar-se por prejuizos decorrentes de transagdesnao concluidas em razao de falha
de seu equipamento e/ou errosde processamento devido da inexisténcia de informacao ou de
fornecimentoincompleto de informagoes;

12. Comunicar tempestivamente a INSTITUICAO FINANCEIRAqualquer anormalidade detectada
que possa comprometer operfeito funcionamento da conexao aos sistemas de autoatendimento.em
especial, no que concerne a segurancga das informacoes;

13. Permitir, a qualquer tempo, que técnicos da INSTITUICAOFINANCEIRA possam vistoriar o
hardware e software utilizadospara conexao aos sistemas de autoatendimento; e

14. Nao divulgar quaisquer informagdes contidas nas transagdesefetuadas nos sistemas de
autoatendimento colocados a suadisposicao, de modo a manter o sigilo bancario, a privacidade emface de
servidores, e outras pessoas integrantes da ADMINISTRAC}AOque Nao sejam usuarios, € as normas de
segurancga da informagaoda INSTITUICAO FINANCEIRA.

CLAUSULA QUINTA

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DAINSTITUICAO FINANCEIRA
A INSTITUICAO FINANCEIRA compete;

1. Disponibilizar os sistemas de autoatendimento & ADMINISTRACAO;

2.Gerar e fornecer até 4 (quatro) chaves e senhas iniciais deacesso, para utilizacao na primeira
conexao aos sistemas de autoatendimento,oportunidade na qual as senhas serao
obrigatoriamentesubstituidas pelos respectivos detentores das chaves, por outra deconhecimento
exclusivo do usuario;

3. Informar a ADMINISTRACAO quaisquer alteracdes nosservigos oferecidos pela INSTITUICAO
FINANCEIRA, por intermédiodos sistemas de autoatendimento ou via Oficio;

4. Prestar o apoio técnico que se fizer necessario a manutencaodo servico, objeto deste
Instrumento, e ao cadastramento decontas-depdsitos vinculadas-bloqueadas para movimentacao;

5. Gerar e encaminhar, via sistema de autoatendimento, osarquivos retorno do resultado do
cadastramento das contas-depodsitosvinculadas-bloqueadas para movimentagcdao ou encaminhar
Oficio,contendo o numero da conta aberta em nome do Prestador dos Servicos;

6.0rientar sua rede de agéncias quanto aos procedimentosoperacionais especificos objeto
deste Instrumento; e

7. Informar & ADMINISTRACAO os procedimentos adotados,em atencao aos Oficios recebidos.



CLAUSULA SEXTA
DOS RECURSOS FINANCEIROS E MATERIAIS

Este Termo de Cooperagcao Tecnica nao implica desembolso,a qualquer titulo, presente ou
futuro, sendo vedada a transferéncia derecursos financeiros entre os Participes.

CLAUSULA SETIMA
DA VIGENCIA
" Observar a Orientacao Normativa/AGU n° 44, de 26 defevereiro de 2014.

O presente Termo de Cooperacao Técnica podera ter suavigéncia limitada a até 60 (sessenta)
meses, a contar da data de suaassinatura.

CLAUSULA OITAVA
DA PUBLICACAO

A publicacao de extrato do presente Instrumento no DiarioOficial da Unido sera providenciada
pela ADMINISTRACAO até 05° (quinto) dia util do més subsequente a data de sua assinatura, paraocorrer
no prazo de 20 (vinte) dias a partir daquela data.

CLAUSULA NONA
DAS ALTERACOES

Sempre que necessario, as clausulas deste Termo de Cooperagaolécnica, a excegao da que
trata do objeto, poderao seraditadas, modificadas ou suprimidas, mediante Termo Aditivo, celebradoentre
os Participes, passando esses termos a fazer parte integrantedeste Instrumento como um todo, unico e
indivisivel.

CLAUSULA DECIMA

DA RESCISAO

Este Termo de Cooperagao Técnica podera ser denunciadopor qualquer dos Participes em
razao do descumprimento de qualquerdas obrigacdes ou condicdes nele pactuadas, bem assim pela
superveniénciade norma legal ou fato administrativo que o torne formalou materialmente inexequivel ou,
ainda, por ato unilateral, mediantecomunicagcao prévia da parte que dele se desinteressar, com
antecedénciaminima de 90 (noventa) dias, ficando os Participes responsaveispelas obrigacoes
anteriormente assumidas.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA
DO FORO

Os casos omissos e/ou situagcoes contraditorias deste Termo de Cooperagcao Técnica deverao
serresolvidos mediante conciliagao entre os Participes, com prévia comunicagcao por escrito da
ocorréncia,consignando prazo para resposta, e todos aqueles que nao puderem ser resolvidos dessa
forma seraodirimidos pela Justica Federal, na Secao Judiciariade_________.

E por estarem justos e de acordo, os Participes firmam o presente instrumento em 2 (duas)
viasde igual teor e forma, perante as testemunhas que também o subscrevem, para que produza os
legitimosefeitos de direito.

Te st e m un h a s Nome_______________ o ___
CPFAnexo | do Termo de Cooperagao Tecnican® _____ /o ___ Oficio
n° _____ /o - ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL de de 20__.A Sua
Senhoria o(a) Senhor(alnome)(cargo/Gerente)(Endereco com CEP)Senhor(a) Gerente Reporto-me ao

Termo de Cooperacao Técnica n° / firmado com essa Instituicao, parasolicitar que,

excepcionalmente, promova o cadastramento de conta-depdsito vinculada - bloqueada
paramovimentacao -, em nome do Prestador de Servicos a seguir indicado, destinada a receber
recursosretidos de rubricas constantes na planilha de custos e formacao de precos do Contrato n°



S, frmado por esta ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERALCNPJ: ______________ Razao
Social:________________________ Nome Personalizado: _________________________ Endereco:
Representante  lLegal  __________________________ CPF do  Representante  Legal:

Assinatura

doOrdenador de Despesas da Administracao Publica Federalou do servidor previamente designado pelo

ordenadorAnexo Il do Termo de Cooperagao Técnican® _______ /o
Lo

______________ de ___________ de 20__Senhor (@) _________Em atencao ao Oficio ________
informamos que o representante legal da empresa_______________________, CNPJ ________________
devera compareceraagéncia_____________________ para assinar o contrato da abertura de conta-depodsito
vinculada - bloqueadapara movimentacao, destinada a receber creditos ao amparona INn°® ___de ___ de
___de ____, a titulode provisao para encargos trabalhistas do Contrato n°________ Ratifico que, conforme
previsto no Termo de Cooperacao Tecnican® ____/_____ firmado com a InstituicaoFinanceira, qualquer tipo

de movimentacdo financeira somente ocorrerda mediante solicitacdo daADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL.

__________________________________ GerenteAo (A) Senhor (a)Nome e cargo do representante da
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERALEnderecoAnexo Il do Termo de Cooperacao Tecnica n® /

Ly

L

Oficion® ________ / de ______ de 20__.Senhor (a),Informamos abaixo os dados
para abertura de conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacaoa
empresa____________________, CNPJ ____ o ____ na Agéncia _____________, da InstituicaoFinanceira
_______________ prefixo _______, destinada a receber os créditos ao amparo da INn° ___de ___de ___ de

_____ da Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimentoe Gestao:Agéncia:
___________________ Convenente Subordinante: Administracao Publica FederalCidade/Municipio:
____________________ Comunico que essa Administracao Publica podera realizar os créditos apos preé-
cadastramento no portalda Instituicao Financeira, sitio __________________ Ratifico que a conta somente
serd aberta apos o acolhimento do primeiro depdsito e, conforme Termo deCooperacao Técnica n°
_______________ qualquer tipo de movimentacao financeira ocorrera mediantesolicitacao da
ADMINISTRACAOPUBLICA

FEDERAL.Atenciosamente, ____________________ o _____
Cooperagcao Tecnica n° / Oficio n /20__ -

GerenteAnexo IV do Termo de
_____ de 20__.Alo) Senhor(a)
Gerente(nome do gerentel)(endereco da agéncia com CEP)Senhor (a) Gerente,Solicito DEBITAR, conforme
indicado a seguir, a movimentacdo de R$
titularidade de

da contan® da agéncia n° de

_____________________ (nome do proponentelinscrito no CNPJ sob o n°
___________________________ aberta para receber recursos retidos derubricas constantes da planilha de
custos e formagdo de precos do Contrato n°___/____, firmado por estaADMINISTRACAO PUBLICA

FEDERAL, e CREDITAR na seguinte conta-deposito vinculada - bloqueadapara movimentagao:

L

L

Atenciosamente Assinatura doOrdenador de

Despesas da Administracao Publica Federal/ouservidor previamente designado pelo ordenadorAnexo V
do Termo de Cooperagao Técnica n® ____/____INSTITUICAO FINANCEIRA (LOGOTIPO)Oficio/Carta n°

______ (numero sequencial)___________, o de e de 20__.Senhor (a)

(nome do representante da Administragao Publica FederalEm atencao ao seu Oficio n°
_______ /20___ - _____. de _____/_____/20___, informo a efetivacdo deDEBITO na conta-deposito
vinculada - bloqueada para movimentacao -de n° ___________________, daagéncia n° da
Instituicdo Financeira, e CREDITO na seguinte conta-depdsito vinculada bloqueadapara movimentagao:
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Atenciosamente (nome do Gerente)N° da Agéncia da Instituicao

FinanceiraAnexo VI do Termo de Cooperagdao Técnica n® _____ /o AUTORIZACAOA Agéncia
______________________ da |Instituicdo Financeira (endereco da agéncia)Senhor (a)
Gerente Autorizo, em carater irrevogavel e irretratavel, que a ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL solicitea

essa agéncia bancaria, na forma indicada por essa agéncia, qualquer tipo de movimentacao financeirana

conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentacao n° ________________ - blogqueada
paramovimentacao, de minha titularidade, aberta para receber recursos retidos de rubricas constantes
daplanilha de custos e formagcao de precos do Contrato n° ___/____, firmado com a

ADMINISTRACAOPUBLICA FEDERAL, bem como tenha acesso irrestrito aos saldos da referida conta-
depdsito vinculada-

bloqueada para movimentacao, extratos e movimentagoes financeiras, inclusive de aplicagoes
financeiras.Atenciosamente, ____________________________ (locale
data)____________ o _____ Assinatura do titular da conta-depdsito vinculada -
bloqueada para movimentacao

Anexo VII do Termo de Cooperagao Técnica n° / Oficio n° /20___ -
de 20___Ao (A) Senhor(a) Gerente(nome do gerente)lendereco

da agéncia com CEP)Senhor (a) Gerente,Solicito providenciar a geracao de chaves e senhas iniciais de
acesso aos aplicativos dos sistemas deautoatendimento dessa Instituicao Financeira para os servidores a
seguir indicados:

|8
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Assinatura do Ordenador de

VIIl do Termo de Cooperagao Técnican® ____/_____ Oficio n°
de 20___Ao (A) Senhor(a)lnome do Proprietario da empresa contratada pela Administracao Publica
Federal)llendereco da empresa com CEP)Senhor (a) Socio-Proprietario,1. Informo que solicitei a abertura da
conta-depdsito vinculada-bloqueada para movimentagao, pertencenteao CNPJ sobn® ______________,
Agéncia n° da INSTITUICAO FINANCEIRA em seu nome, aberta para receber
recursos retidos de rubricas constantes daplanilha de custos e formacao de precos do Contrato n°
________ firmado entre essa empresa e estaADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.2. Na oportunidade,
solicito comparecer, em no maximo 20 (vinte) dias corridos, a contar do recebimentodeste Oficio, a referida
agéncia para fornecer a documentacao indicada no ato convocatériode licitagcao, de acordo com as
normas do Banco Central, bem como assinar os documentos indicadospela Instituicao Financeira e
autorizar, em carater irrevogavel e irretratavel, o acesso irrestrito destaADMINISTRAGAO PUBLICA
FEDERAL aos saldos da referida conta - deposito, aos extratos e amovimentagdes financeiras, inclusive de
aplicacdes financeiras e solicitar quaisquer movimentacdesfinanceiras da referida conta-depdsito
vinculada - bloqueada para movimentagao.3. Informo que o descumprimento do prazo indicado no
paragrafo anterior podera ensejar aplicacao dassangoes previstas na Clausula_______ do mencionado
contrato.Atenciosamente,____________________ _______ __ ___ __________ Assinatura do Ordenador de
Despesas da Administragcao Publica Federal ou do servidor previamentedesignado pelo
ordenadorGLEISSON CARDOSO RUBIN

GLEISSON CARDOSO RUBIN

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.



