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INSTRUCAD NORMATIVA N2 01, DE 17 JANEIRO DE 2020.

Dispoe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito
da Administracdo Publica estadual direta, autarguica e fundacional.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das atribuices que lhe confere o art. 71, inciso I, da
Constituicde Estadual, e art. 24, inciso XIV, da Lei Complementar n® 612/2019, e

Considerando as disposicies da Lei n® 13,467, de 13 de julho de 2017, denominada reforma trabalhista:
Considerando as disposicoes do Decreto n® 840, de 10 de fevereiro de 2017

Considerando a necessidade de uniformizar procedimentos e estabelecer ritos essenciais as contratactes de servicos sob o
regime de execucdo indireta, inclusive com mao de obra exclusiva;

RESOLWE:
CAPITULD |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 As contrataces de servicos para a realizacdo de tarefas executivas sob o regime de execucao indireta, por drgaos ou
entidades da Administracdo Plblica estadual direta, autarquica e fundacional, observardo, no que couber:

| - as fases de planejamento da contratacao, selecdo do fornecedor e gesto do contrato;
Il - os critérios e praticas de sustentabilidade; e

Il - o alinhamento com o planejamento estratégice do drgéo ou entidade, quando houver.
Secaol

Das Definicoes

Art. 22 Para efeitos desta instrugao normativa sao adotadas as seguintes definigtes:

| - AUTORIDADE COMPETENTE DO SETOR DE LICITACOES: E aquela que possul poder de declsdo indicada na lel ou regimento
interno do drgdo ou entidade como responsavel pelas licitagdes, contratos, podendo haver mais de uma designagde a
depender da estrutura regimental.

Il - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS: beneficios concedidos ao empregado, estabelecidos em legislacdo, acordo ou convencio
coletiva, tais como os relativos a transporte, auxilio-alimentacdo, assisténcia médica e familiar, seguro de vida, invalidez,
funeral, dentre outros.

Il - CREDENCIAMENTO: ato administrativo de chamamento pdblico destinado a pré-gualificacdo de todos os interessados que
preencham os requisitos previamente determinados no ato convocatdrio, visando futura contratacdo pelo prego definido pela
Administracao.

IV - CUSTO DE REPOSICAQ DO PROFISSIONAL AUSENTE: custo necessario para substituir, no posto de trabalhe, o profissional
gue estd em gozo de férias ou em caso de auséncias legais, dentre outros.

W - CUSTOS INDIRETOS: os custos envolvidos na execucao contratual decorrentes dos gastos da contratada com sua estrutura
administrativa, organizacional e gerenciamento de seus contratos, calculados mediante incidéncia de um percentual sobre o
somatorio do efetivamente executado pela empresa, a exemplo da remuneracao, beneficios mensals e diarios, insumos
diversos, encargos sociais e trabalhistas, tais como os dispéndios relatives a funcionamento & manutencao da sede, aluguel,
agua, luz, telefone, Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU), dentre outros; a pessoal administrative; a  material e
equipamentos de escritdrio; a preposto; e a seguros.

V1 - ENCARGOS S50CIAIS E TRABALHISTAS: custos de mao de obra decorrentes da legislacdo trabalhista e previdenciaria,
estimados em funcao das ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da contratagdo, calculados mediante
incidéncia percentual sobre a remuneracio.

VIl - INSUMOS: uniformes, materiais, utensilios, suprimentos, maguinas, equipamentos, entre outros, utilizados diretamente na
execucdo dos servigos.



VIl - LUCRO: ganho decorrente da exploracao da atividade econémica, calculade mediante incidéncia percentual sobre o
efetivamente executado pela empresa, a exemplo da remuneragdo, beneficios mensais e diarios, encargos sociais e
trabalhistas, insumos diversos e custos indiretos.

I* - ORDEM DE SERVICO: documento utilizado pela administracéo para solicitagdo, acompanhamento e controle de tarefas
relativas & execucdo dos contratos de prestagdo de servigos, especialmente os de tecnologia de informacdo, que devera
estabelecer guantidades, estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e possibilitar a wverificagdo da
conformidade do servigo executado com o solicitado.

X - PLANO ANUAL DE CONTRATACOES: decumento gue consolida informacdes sobre todos os itens gue o drgdo ou entidade
planeja contratar no exercicio subsequente.

Xl - POSTO DE SERVICO: & a unidade de medida da prestacdo de servigos, caracterizada pelo local onde serd guarnecido de
pessoas qualificadas para o desempenho do servigo contratado. © posto de servico pode envolver 01 {um) ou mais
profissionais que executam as mesmas atividades, na mesma jornada de trabalho ou ndo, desde que possuam relacdo de
revezamento de guarnigde e compartilhamento de eguipamentos ou material restrite ao posto.

Xll - PRODUTIVIDADE: capacidade de realizacio de determinado velume de tarefas, em funcdo de uma determinada rotina de
execucdo de servicos, considerando-se os recursos humanos, materiais e tecnolégicos disponibilizados, o nivel de qualidade
exigido e as condicdes do local de prestacdo do servigo.

¥11l - PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: documento gue devera conter os elementos técnicos capazes de propiciar a
avaliacdo do custo, pela Administracdo, com a contratacdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de
precisio adequado, para caracterizar o servico a ser contratado e orientar a execucdo e a fiscalizacao contratual.

XV - REMUNERACAC: soma do salario-base percebido pelo profissional, em contrapartida pelos servigos prestados, com os
adicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade, adicional de tempo de
servico, adicional de risco de vida e demais que se fizerem necessarios.

XV - REPACTUACAD: forma de manutengdo do equilibric econdmico-financeiro do contrato que deve ser utilizada para servicos
continuados com dedicacdo exclusiva da mao de obra, por meio da analise da variacdo dos custos contratuais, devendo estar
prevista no ato convocatdrio com data vinculada ao acordo ou & convencao coletiva ao qual o orcamento esteja vinculado,
para os custos decorrentes da mao de obra.

XV - ROTINA DE EXECUCAD DE SERVICOS: detalhamento das tarefas que deverdo ser executadas em determinados intervalos
de tempo, sua ordem de execucdo, especificactes, duracdo e frequéncia.

¥V - SALARIO: valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvide diretamente na execucdo contratual, ndo podendo ser
inferior ao estabelecido em acordo ou convencdo coletiva, sentenca normativa ou lei. Quando da inexisténcia destes, o valor
podera ser aguele praticade no mercado ou apurado em publicacdes ou pesguisas setoriais para a categoria profissional
correspondente.

XV - TAREFAS EXECUTIVAS: atividades materiais acessdrias, instrumentais ou complementares relacionadas aos assuntos
gue constituem &rea de competéncia legal dos drgaos e entidades no cumprimento da sua missao institucional.

Secao
Das Caracteristicas da Terceirizacdo de Servicos

Art. 32 O objeto da licitagdo serd definide como prestacdo de servigos, sendo vedada a caracterizacdo exclusiva do objeto
como fornecimento de mao de obra.

Art. 42 A prestacao de servicos de gue trata esta instrucdo normativa nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da
contratada e a Administracdo, vedande-se gualguer relagdo entre estes gue caracterize pesscalidade e subordinacdo direta.

Art. 52 E vedado & Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na administraco da contratada, a
exemplo de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinacio, vinculacdo hierarguica, prestacdo de contas, aplicacio de sancdo e
supervisao direta sobre os empregados da contratada:

Il - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsavels por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo previr a notificacao direta para a execucao das tarefas
previamente descritas no contrato de prestacao de servigos para a funcao especifica, tais como nos servigos de recepcao,
apoio administrativo ou ao usuario;

Il - direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;



IV - promover ou aceitar o desvio de funcies dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades
distintas daguelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo & funcdo especifica para a gual o trabalhador foi
contratado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio drgdo ou entidade responsavel pela
contratacdo, especialmente para efeito de concessao de didrias e passagens;

WVl - definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os servigos, salvo nos casos
especificos em gue se necessitar de profissionais com habilitacdo/experiéncia superior a dagueles gue, no mercado, sao
remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente; e

VIl - conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores plblicos, tais como recesso, ponto facultative,
dentre outros,

Art. 62 A Administrac&o ndo se vincula as disposigbes contidas em Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivas de Trabalho gue
tratem de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo
trabalhista, ou gue estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou
previdenciarios, bem como de precos para os insumaos relacionados ao exercicio da atividade.

Paragrafo (nico. E vedado ao drgdo e entidade vincularse as disposicdes previstas nos Acordos, Convencées ou Dissidios
Coletivos de Trabalho que tratem de obrigacdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragao Pablica.

Secdo
Dos Servicos Passiveis de Execucio Indireta
Art. 72 Serdo objeto de execucdo indireta as atividades previstas em atos normativos gue regulamentam a matéria.

§ 12 A administragdo pedera contratar, mediante terceirizacdo, as atividades dos cargos extintos ou em extingdo, na forma da
lei.

§ 22 As funcoes elencadas nas contratacbes de prestacao de servigos deverdo observar a nomenclatura estabelecida na
Classificacio Brasileira de Ocupacdes (CBO), do Ministério do Trabalho, ou outra que vier a substitui-la.

Art. 82 Podera ser admitida a contratacao de servico de apoio administrativo, considerando o disposto no inciso IV do art, 92
desta Instrugdo Mormativa, com a descricdo no contrato de prestacdo de servicos para cada funcao especifica das tarefas
principals e essencials a serem executadas, admitinde-se pela Administragdo, em relacdo & pessoa encarregada da funcao, a
notificacio direta para a execucao das tarefas.

secao IV
Da Vedacdo & Contratacdo de Servigos
Art. 92 N&o serdo objeto de execucdo indireta na Administracdo Pdblica estadual direta, autarquica e fundacional:

| - atividades que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento institucional nas areas de planejamento, coordenacao,
supervisao e controle:

Il - as atividades consideradas estratégicas para o drgdo ou entidade, cuja terceirizacao possa colocar em risco o controle de
processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - as funcoes relacionadas ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servicos plblicos e de aplicacao de sancgio; e

IV - as atividades inerentes &s categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do érgdo ou entidade, salve expressa
disposicdo legal em contrario ou guando se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de
pessoal.

Paragrafo dnico. As atividades auxiliares, instrumentais ou acessdrias as funcoes e atividades definidas nos incisos do caput
podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a transferéncia de responsabilidade para realizacdo de atos
administratives ou a tomada de decisdo para o contratado.

Secdo VW
Dos Servicos Comuns

Art. 10. Os servicos considerados comuns sdo agueles cujos padries de desempenho e gqualidade possam ser objetivamente
definidos pelo ato convocatdrio, por meio de especificactes usuails do mercado.

Paragrafo Onico. Independentemente de sua complexidade, os servicos podem ser enguadrados na condicdo de servicos
comuns desde gue atendam aos requisitos dispostos no caput deste artigo.



Secdo Vi
Dos Servicos Prestados de Forma Continua e Nao Continua

Art. 11. Os servigos prestados de forma continua s3o agqueles gue, pela sua essencialidade, visam atender & necessidade
piblica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio
piblice ou o funcionamento das atividades finalisticas do drgdo ou entidade, de modo gue sua interrupcao possa comprometer
a prestacdo de um servigo piblico ou o cumprimento da missao institucional.

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

Art. 12, Os servicos considerados ndo continuados ou contratades por escopo sdo agueles gue impdem acs contratados o
dever de realizar a prestacdo de um servico especifico em um periodoe predeterminado, podendo ser prorrogado, desde gue
justificadamente por escrito e previamente autorizado pela autoridade competente, pelo prazo necessario a conclusdo do
ohjeto, observadas as hipoteses previstas no § 12 do art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993.

Secao VI
Dos Servicos com Regime de Dedicagdo Exclusiva de Mao de Obra

Art. 13. Os servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra s&o agueles em gque o modelo de execucio contratual
exija, dentre outros reguisitos, que:

| - os empregados da contratada fiqguem a disposicdo nas dependéncias da contratante para a prestagao dos servicos;

Il - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratacdo para execucdo simultanea
de outros contratos; €

Il - a contratada possibilite a fiscalizacdo pela contratante gquantoe a distribuicdo, controle e supervisdo dos recursos humanos
alocados aos seus conkratos.

§ 12 Os servigos de que trata o caput poderdo ser prestados fora das dependéncias do drgao ou entidade, desde que ndo seja
nas dependéncias da contratada e presentes os requisitos dos incisos 11 & 1.

§ 20 As diretrizes para a elaboracdo do ato convocatdrio deverdo observar o disposto nos Anexos | e Il

§ 3% Para a contratacdo dos servicos de vigilancia e de limpeza e conservacio, além do disciplinado neste capitulo, deverdo ser
observadas as regras previstas nos Anexos Il e IV,

Art. 14. Para as conltratactes de gue trata o art. 13, o ato convocatdrio devera prever, sempre gue possivel, critérios objetivos
para aferir a qualidade do servico que sera prestado pela empresa, cujo desempenho sera utilizado para fins de pagamento.

§ 12 Os critérios objetivos deverdo estar dispostos em cldusula que especifica a execucdo dos servigos, em forma de tabela,
elencando os itens e sua respectiva pontuacdc para fins de avaliacdo do desempenho, conforme Anexo VI.

§ 22 Para fins de pagamento integral da fatura mensal, a gualidade da prestacdo de servigo devera ser aferida nos exatos
termos contratuais, sem ocorréncia de faltas, falhas cu irregularidades previstas na tabela mencionada no §12.

g 32 A ocorréncia de faltas, falhas ou irregularidades constatadas na execucdo mensal do servigo, nos termos da tabela
descrita no §12, ensejara a atribuicdo de pontuacio, resultando em glosa progressiva no pagamento da fatura mensal, limitada
a 5% [cinco por cento).

§ 42 A rejteracdo sequencial de pontuacdo equivalente & glosa total de 5% (cinco por cento), poderd, por decisdo do
Ordenador de Despesa, motivar a abertura de processo administrativo para apurar irregularidade contratual.

CAPITULD 11

D& GESTAD DO CONTRATO

Secao |

Das Atividades de Fiscalizagdo da Execucio dos Contratos

Art. 15. As atividades de fiscalizacdo da execucdo contratual sdo o conjunto de acdes que tem por objetivo aferir o
cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para os services contratados, wverificar a regularidade das
obrigages previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio 3 instrucdo processual e o encaminhamento da
documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacao, alteracdo,
reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a
assegurar o cumprimento das clausulas avencadas € a solucao de problemas relativos ao objeto.



Art. 16. O conjunto de atividades de gue trata o artige anterior compete ao fiscal técnico de contrato, auxiliado pela
fiscalizacdo administrativa, setorial e pelo piblico usuario, conforme o caso, de acordo com as seguintes disposicoes:

| - Fiscalizacdo Tecnica: € o acompanhamento com o objetive de avallar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for
o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacio dos servigos estdo compativeis com os indicadores de
niveis minimos de desempenho estipulados noe ato convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o resultado, pedendo ser
auxiliado pela fiscalizacdo de gue trata o inciso |V deste artige. Cabe alnda & Fiscalizacdo Técnica a coordenacdo das
atividades relacionadas a fiscalizacdo administrativa, setorial e pelo pablico usuario, bem como dos atos preparatdrios 3
instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos guanto aos aspecltos gue envolvam a prorrogacdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de
sancoes, extingdo dos contratos, dentre outros.

Il - Fiscalizagdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos servicos nos contratos
com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as obrigacbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
guanto s providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

Il - Fiscalizacdo Setorial: &€ o acompanhamento da execucdo do contrato no aspecto técnico de avaliar a execucdo do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo & modoe da prestacdo dos servicos estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatdrio, para efeito de pagamento
conforme o resultade, quando a prestacao dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas de um mesmao drgao ou entidade; e

IV - Fiscalizacdo pele Pdblico Usudrio: € o acompanhamento da execucdo contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao
usuario, com o objetive de aferir os resultados da prestacdo dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados
pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliag8o dos aspectos gualitatives do objeto.

§ 17 No caso do inciso Il deste artigo, o drgdo ou entidade deverd designar representantes nesses locais para atuarem como
fiscais setoriais, gue se reportardo ao Fiscal Técnico.

§ 22 A designacdo de Fiscal Administrative somente deverd ocorrer em contratos de prestacdo servigos com regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra. Esta designacio podera ser dispensada, a critério do drgdo ou entidade, quando tratar-
se de contratacao com baixo ndmero de postos de servico, hipétese em gue o Fiscal Técnico serd responsavel pelas atividades
inerentes do Fiscal Administrativo.

§ 32 O recebimento provisdrio e definitivo dos servicos ficara a cargo do Fiscal Técnico, auxiliade pelo fiscal administrative ou
setorial, gquando houver.

§ 4° As atividades de fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica,
podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou Unico servidor, desde gue, no exercicio dessas atribuigdes,
figue assegurada a distincdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas
as acdes relacionadas & gestido do contrato.

Secao
Da Indicacdo e Designacdo dos Fiscais do Contrato

Art. 17. A indicacdo do fiscal e seus substitutos cabera aos setores requisitantes dos servicos ou podera ser estabelecida em
normativo proprio de cada drgdo ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e sua estrutura
organizacienal.

§ 17 Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverdo ser cientificados, expressamente, da indicacdo e respectivas atribuigdes
antes da formalizacdo do ato de desighacao.

§ 27 Na indicacdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicdes do cargo, a complexidade da
fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 32 Mos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitive dos fiscais e seus
substitutos, até que seja providenciada a indicaggo, a competéncia de suas atribuictes caberd ao responsavel pela indicacio
ou conforme previsto no normative de que trata o caput.

Art. 18, Apds indicacdo de gue trata o art. 17, o ordenador de despesas devera designar, por ate formal, o fiscal e os
substitutos.

& 12 0 fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos afastamentos legais do titular.

§ 22 O fiscals & seus substitutos deverdo elaborar relatério registrande as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos
referentes ao periodo de sua atuacio quando do seu desligamento ou afastamento definitivo.



§ 32 Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverdo receber copias dos documentos essenciais da contratacdo pelo setor de
contratos, a exemplo do ato convocatorio & seus anexos, do contrato, da proposta da contratada/planilha de custos e
formacao de pregos, da garantia, quando houver, & demais documentos indispensaveis a fiscalizacao.

Art. 19. O encargo de fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior
hierarguico as deficiéncias e limitagbes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes,
se for o caso.

Paragrafo Qnico. E facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizac8o do representante
da Administracio, desde gue justificada a necessidade de assisténcia especializada.

Secdo

Do Acompanhamento e Fiscalizacdo dos Contratos

Subsecao |

Dos Aspectos Gerals da Fiscalizacdo e do Inicio da Prestacdo dos Servicas

Art. 20. O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes do inicio da prestacio dos servicos, em
cujo instrumento deverd constar expressamente os poderes e deveres em relacao 3 execucao do objeto.

§ 12 A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo drgao ou entidade, desde gue
devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

§ 27 As comunicagdes entre o orgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre gue o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

§ 32 O drgdo ou entidade podera convocar o preposto para adogdo de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

§ 47 A depender da natureza dos servicos, podera ser exigida a manutencao do preposto da empresa no local da execucdo do
objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal.

Art. 21, Apos a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacao dos servigos exigir, o orgdo ou entidade devera
promover reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obrigacoes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizac8o, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucao da
contratada, quando houver, do método de aferigdo dos resultados e das sancoes aplicaveis, dentre outros.

§ 12 Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e, preferencialmente, estarem presentes o fiscal ou
equipe responsavel pela fiscalizacdo do contrato, o preposto da empresa e, se for o caso, o servidor ou a equipe responsavel
pela demanda da contratacao.

§ 22 O drgao ou entidade contratante devera realizar reunides periodicas com o preposto, de modo a garantir a qualidade da
execucdo e os resultados previstos para a prestacio dos servicos,

§ 32 Em carater excepcional, devidamente justificado & mediante autorizacdo do ordenador de despesas, o prazo inicial da
prestacdo de servicos ou das suas etapas poderfo sofrer alteracbes, desde gue requerido pela contratada antes da data
prevista para o inicio dos services ou das respectivas elapas, cumpridas as formalidades exigidas pela legislacao.

§ 42 Na anélise do pedido de que trata o § 32 deste artigo, a Administracio deverd observar se o seu acolhimento nao viola as
regras do ato convocatorio, a isonomia, o interesse plblico ou qualidade da execucgdo do objeto, devendo ficar registrado que
os pagamentos serdo realizados em conformidade com a efetiva prestagdo dos servigos.

Art. 22. As ocorréncias acerca da execucdo contratual deverde ser registradas durante toda a vigéncia da prestacde dos
servicos, cabendo aos fiscais, cbservadas suas atribuictes, a adocdo das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n® 8.666, de 1993,

§ 12 O registro das ocorréncias, as comunicacdes entre as partes e demais documentos relacionados a execucao do objeto
poderdo ser organizados em processo de fiscalizacao, instruide com os decumentos de gue trata o § 32 do art. 18.

§ 22 As situacdes gue exigirem decisdes e providéncias gue ultrapassem a competéncia do fiscal deverdo ser registradas e
encaminhadas ao ordenador de despesas em tempo habil para a adogdo de medidas saneadoras.

Art. 23, A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle gue
compreendam a mensuracao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| - os resultados alcangados em relacdo ao contratado, com a verificacio dos prazos de execucido e da qualidade demandada;

Il - o5 recursos humanos empregados em funcio da quantidade e da formacao profissional exigidas;



Il - & qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados:

IV - a adequacao dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;
V- o cumprimento das demais obrigacbes decorrentes do contrato; e

V1 - & satisfacao do plblico usuario.

§ 12 Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servigos, mecanismo de controle da utilizacdo dos materiais
empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da execucdo do objeto bem como para subsidiar a estimativa
para as futuras contratagbes.

§ 22 A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servicos devera ser verificada juntamente com o documento
da contratada que contenha a relacdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, na planilha de custos e
formacao de precos e seus anexos, se houver, informando as respectivas quantidades e especificagbes técnicas, tais como
marca, qualidade e forma de uso.

Subsecdo Il
Da Fiscalizagdo Técnica e Administrativa

Art. 24, Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera apurar,
registrando em relatdrio, o resultade das avaliagbes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e
gualidade da prestacao dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada.

Paragrafe dnico. A avaliagdo da execugdo do objeto para aferir a gualidade da prestacdo dos servigos, resultara no
redimensionamento do pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre gue a contratada:

| - ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas;

Il - deixar de utilizar materiais e recursos humaneos exigidos para a execucdo do servico, ou utilizé-los com gualidade ou
guantidade inferior a demandada.

Art. 25. Durante a execucio do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal técnico designado deverid monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para reguerer a contratada
a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

§ 12 O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da execugdo do objeto ou, se for o
caso, a avaliacdo de desempenho e gualidade da prestacio dos servigos realizada.

§ 22 O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagdo realizada, quando este nao for remetido
por mensagem eletrénica com confirmacio de recebimento.

£ 32 O fiscal técnico podera realizar a avaliacao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para
avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e gqualidade da prestacio dos servigos.

§ 42 Mas avaliacdes gue detectarem faltas, falhas e irregularidades, de acordo com os critérios objetivos previstos no ato
convocatdrio, serd obrigatdria a assinatura do preposto da empresa, independentemente de ser a avaliacdo didria, semanal ou
mensal. A recusa da ciéncia pelo preposto devera ser registrada pelo fiscal.

§ 52 E vedado atribuir 4 contratada a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestagio dos servios realizada de que trata
este artigo.

Art. 26. O fiscal técnico nao deve dar ordens diretas aos terceirizados. As solicitacdes de servicos devemn ser dirigidas ao
preposto da empresa. Da mesma forma, eventuals reclamacoes ou cobrancas relacionadas aos empregados terceirizados
devemn ser dirigidas ao preposto.

| - Toda e gualguer alteracdo na forma de prestacdo do servigo, comeo a negociacao de folgas ou a compensacae de jornada,
deve ser evitada, uma vez que essa conduta € exclusiva do empregador.

Il - Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estio prestando servicos & em quais fungbes, e se
estao cumprindo a jomada de trabalho.

- werificar a existéncia de condigdes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja presenca levara ao
pagamento dos respectivos adicionals aos empregados. Tais condicdes obrigam a empresa a fornecer determinados
Equipamentos de Protecio Individual (EPI).

Art. 27. A contratada poderd apresentar justificativa para a prestacdo do servigo com menor nivel de conformidade, que



podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncla, resultante exclusivamente de
fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de comportamento continue de desconformidade da prestacdo do servico em relacéo & gualidade
exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos tolerdvels previstos nos indicadores, além dos fatores redutores,
devemn ser aplicadas as sancdes a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatario.

Art. 28. A fiscalizacdo administrativa, realizada nos contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de
mé&o de obra, podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em consideragdo falhas que impactem o
contrato como um tode e nao apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado
empregado.

Paragrafo Unico. A auséncia de falha substancial no cumprimento do contrato ndo impede a adocdo das medidas cabiveis para
o ressarcimento ao erario, preferencialmente mediante glosa na fatura seguinte.

Art. 29. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar a
efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e &s obrigactes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més
anterior, dentre outros, emitindo relatdrio que sera encaminhado ao Fiscal Técnico.

Art. 30. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais, nas contratagdes com dedicacdo exclusiva dos
trabalhadores da contratada exigir-se-a, dentre outras, as seguintes comprovacbes:

| - No primeiro més da prestacdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagio:

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

b} Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucao dos
servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada; e

c) Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos;

d} Declaracio de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos encargos trabalhistas e socials decorrentes
do contrato.

Il - Entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacio dos servicos ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato
dos seguintes documentos:

a) Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federals e a Divida Ativa da Uniao;

b} Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital & Municipal do domicilio ou sede do
contratado e do local da prestacao do servico,;

c) Certiddo de Divida ativa da Fazenda Estadual;

d) Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); &

g) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

Il - Entrega, guando solicitado pela Administracdo, de gualsquer dos seguintes documentos:

a) Extrato da conta do INSS e do FGTS de gualguer empregado, a critério da Administragde contratante;

b) Cépia da folha de pagamento analitica de gqualguer més da prestacdo dos servigos, em gue conste come tomador o drgdo
ou entidade contratante;

c) Copia dos contracheques, devidamente assinados, dos empregados relativos a gualguer més da prestacdo dos servicos ou,
ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsites bancarios;

d} Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacdo, entre outros), a que estiver
obrigada por forca de lei ou de Convencao ou Acordo Coletive de Trabalho, relatives a qualquer més da prestacdo dos servicos
e de gualguer empregado; e

e) Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem gue forem exigidos por lel ou pelo contrato.

IV - Entrega de copia da documentacao abaixo relacionada, guando da extincdo ou rescisde do contrato, apds o Ultimo més de
prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente homologados, quando



legalmente exigivel;

b} Comprovante de pagamento das guias de recolhimento da contribuicde previdenciaria e do FGTS, referentes ao dltimo més
de prestacdo dos servigos das rescistes contratuais;

c) Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;
d} Exames médicos demissicnais dos empregados dispensados.

g 17 sempre gue houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no inciso | deverdo ser
apresentados.

§ 2% Os documentos necessarios a comprovacdoe do cumprimento das obrigactes socials trabalhistas poderdo ser apresentados
em original ou por qualguer processo de copia autenticada por cartdrio competente ou por servidor da Administracao.

§ 37 A Administracao deverd analisar a documentacao solicitada no inciso IV no prazo de 30 (trinta) dias apos o recebimento
dos documentos, profrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

§ 42 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuictes previdenciarias, os fiscals deverdo oficiar &
Receita Federal do Brasil (RFB).

§ 52 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais deverdo oficiar ao orgac
federal competente.

E 62 Mo caso de sociedades diversas, tals como as Organizacbes Socials Clvis de Interesse PUblico (Oscip's) & as Organizacdes
Soclals, serd exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislacao que rege as respectivas
organizagoes.

Art. 31. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencéo das condicdes de habilitacdo pela contratada
podera dar ensejo & rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sancoes.

Paragrafoe Gnico. A Administracdo podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigacées trabalhistas ou
suas condicdes de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de
corrigir.

Art. 32, Além das disposicdes acima citadas, a fiscalizacdo administrativa devera observar, ainda, as seguintes diretrizes:
| - Ma fiscalizacdo inicial, no momento em gue a prestacde de servicos € iniciada:

a) Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo, que contera informacdes sobre todos os empregados
terceirizados que prestam servicos no érgao ou entidade, dividides por contrato, com os seguintes dados: nome completo,
nimero de inscricdo no CPF, funcdo exercida, salario, adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos, sua especificacdo e
guantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas extras
trabalhadas.

b} As anotacdes contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de gue se possa verificar se as informacoes
nelas inseridas coincidem com as informacdes fornecidas pela empresa e pelo empregado. Devem ser observadas, com
especial atencdo, a data de inicio do contrato de trabalheo, a fungdo exercida, a remuneracdo (corretamente discriminada em
salario-base, adicionais e gratificacdes), jornada de trabalho, além de demals eventuais alteragbes dos contratos de trabalho. A
fiscalizacdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) podera ser feita por amostragem.

c) O nimero de terceirizados por funcdo, que deve coincidir com o previsto no contrate administrativo.

d} O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrative e na Convencdo Coletiva de Trabalho da Categoria
(CCT), salvo nas condigdes de jornada reduzida de trabalho.

e) Devermn ser consultadas eventuais obrigactes adicionals constantes na CCT para as empresas terceirizadas, como, por
exemplo, se os empregados tém direito a auxilic-alimentacdo gratuito.

Il - Na fiscalizagdo mensal a ser feita antes do pagamento da fatura:

a) Deve ser feita a retencdo da contribuicdo previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre o valor da fatura e dos
impostos incidentes sobre a prestacdo do servico.

b} Serde exigidas as Certiddes Negativas de Débitos relativas as Fazendas Federal, Estadual e Municipal, inclusive de Divida
Ativa, o Certificado de Regularidade do FGTS e a Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

) Exigir, quando couber, comprovacdo de gue a empresa mantém reserva de cargos para pessoa com deficiéncia ou para
reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-4 da Lei n2 8.666, de 1993,



d) Exigir, gquando couber, comprovacio de que a empresa mantém reserva de reserva de vagas de trabalho a presos e
egressos em obras e servigos contratados pelo Estado, conforme disposto na Lei n2 9.879, de 2013.

Il - Na fiscalizacdo procedimental:

a) Observar a data-base da categoria prevista na CCT e se os reajustes dos empregados sao concedidos pela empresa no dia e
percentual previstos, devendo ser verificada pela fiscalizacdo do contrato a necessidade de se proceder a repactuacdo do
contrato, inclusive guanto a necessidade de solicitacdo da contratada.

b} Certificar de que a empresa observa a legislacio relativa & concessao de férias e licencas aos empregados.

c) Certificar de gue a empresa respeita a estabilidade proviséria de seus empregados, tais como cipeiro, gestante e
estabilidade acidentaria.

Subsecao
Do Procedimento para Recebimento Provisorio e Definitivo dos Servigos

Art. 33. O recebimento provisério e definitive dos servicos deve ser realizado conforme o disposto nos arts. 73 a 76 da Lei ne®
8.666, de 1993, & em consonancia com as regras definidas no ate convocatorio.

Art. 34, Para recebimento provisorio e definitivo, o drgao ou entidade deve orientar-se pelas seguintes diretrizes:

| - O recebimento provisorio serd realizado pelo Fiscal Técnico, mediante Relatdric que devera ser elaborado em até 03 (trés)
dias dtels ao final do periode mensal executado, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execucdo do contrato e demais documentos gque julgar necessario, inclusive com a apuracdo do wvalor do servico, caso
possivel.

a) Os Fiscals administrativo e Setorial, se houverem, deverdo subsidiar o Fiscal Técnico com as informacdes da sua adrea de
atuacdo, no prazo concorrente de 03 (trés) dias Oteis.

b} O Fiscal Técnico notificara a CONTRATADA para, guerendo, no prazo de 02 (dois) dias dteis, impugnar os apontamentos do
Relatdrio ou emitir a Mota Fiscal/Fatura no valor apurado. Na hipdtese de a CONTRATADA apresente impugnacao ao Relatdrio,
o Fiscal Técnico emitira novo Relatdrio, no prazo de até 03 (trés) dias dteis, com a andlise dos argumentos da CONTRATADA.

c) Em hipdtese alguma sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servicos realizados.

Il - @ recebimento definitive, ato gue certifica a execucao dos servigos, sera realizado pelo Fiscal Técnico com aposicdo de
assinatura nas vias do Documento Auxiliar da NF-e (Danfe) ou na Mota Fiscal, no prazo de 05 (cinco) dias Gteis, contados da
data de apresentagdo.

Subsecao IV
Da Vigéncia, da Prorrogacdo e da Alteracdo

Art. 35. As regras gerals para a vigéncia, prorrogacao e alteracio dos contratos regidos por esta Instrucdo Normativa estao
dispostas na Lei 8.666, de 1993, e no Decreto n? 840, de 10 de fevereiro de 2017.

Art. 36. Nos contratos de prestacio de servicos de natureza continuada, deve-se observar gue:
a) o prazo de vigéncia originario, de regra, & de 12 (doze) meses;

bl excepcionalmente, este prazo podera ser fixade por periodo superior a 12 meses, nos casos em que, diante da
peculiaridade efou complexidade do objeto, figue tecnicamente demonstrado o beneficio advindo para a Administracao;

c) para a prorrogacdo da vigéncia contratual, o valor do contrato deve permanecer economicamente vantajoso para a
Administracdo; e

d) € juridicamente possivel a prorrogacdo do Contrato por prazo diverso do contratado eriginalmente.,

§ 12 Mos contratos cuja duracao, ou previsdoe de duracdo, ultrapasse um exercicio financeiro, devera ser indicado o crédito e
respective empenho para atender & despesa no exercicio em curso, bem como cada parcela da despesa relativa & parte a ser
executada em exercicio futuro, com a declaraco de que, em termos aditivos ou apostilamentos, indicar-se-30 os créditos e
empenhos para sua cobertura.

§ 22 Nos contratos de prestacido de servicos de natureza continuada com mao de obra exclusiva, a Administracdo devera
realizar negociacao contratual para a reducao efou eliminagdo dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis gue ja tenham sido
amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacao.



Art. 37, As alteractes deverdo ser precedidas de instrugdo processual em gue deverdo constar, no minimo:
a) a descricdo do objeto do contrato com as suas especificacdes e do modo de execucdo;

b} a descricio detalhada da proposta de alteracao;

c) & justificativa para a necessidade da alteracao proposta e a referida hipdtese legal;

d} o detalhamento dos custos da alteracdo de forma a demonstrar que ndo extrapola os limites legais & gue mantém a
equacao economico-financeira do contrato; e

e) a ciéncia da contratada, por escrito, em relacao as alteractes propostas no caso de alteracdo unilateral ou a sua
concordancia para as situagdes de alteracao por acordo das partes.

Subsecao W
Da Repactuacdo e do Reajuste de Pregos dos Contratos

Art. 38. O ato convocaldrio e o contrato de servigo continuado deverdo indicar o critério de reajustamento de precos, gue
devera ser sob a forma de reajuste em sentido estrito, com a previsdo de indices especificos ou setoriais, ou por repactuacao,
pela demonstracdo analitica da variacdo dos componentes dos custos.

Art. 39. A repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas contratacdes de servicos
continuados com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, desde gue seja observado o interregno minimo de um ano
das datas dos orgamentos aos guais a proposta se referir.

§ 1% A repactuacdo para fazer face a elevagdo dos custos da contratacao, respeitada a anualidade disposta no caput, e que
vier a ocorrer durante a vigéncia do contrato, € direito do contratado e nao poderd alterar o equilibrio econémico e financeiro
dos contratos, conforme estabelece o inciso XXI do art. 37 da Constituicdo da Repdblica Federativa do Brasil, sendo
assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as condigbes efetivas da proposta.

§ 22 A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelas guanto forem necessarias, em respeito ao principic da anualidade
do reajuste dos precos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos distintos para discutir & variaco de custos que
tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas.

§ 37 Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases diferenciadas, a repactuacdo devera
ser dividida em tantos quanto forem os Acordos, Convencoes ou Dissidios Coletivos de Trabalhe das categorias envolvidas na
contratacao.

§ 42 A repactuacdo para reajuste do contrato em razao de novo Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletive de Trabalho deve
repassar integralmente o aumento de custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.

Art. 40, O interregno minimeo de um ano para a primeira repactuacdo sera contado a partir:

| - da data limite para apresentacdo das propostas constante do ato conveocatério, em relagdo aos custos com a execucao do
servigo decorrentes do mercado, tais como o custo dos materiais & equipamentos necessarios & execucdo do servigo; ou

Il - da data do Acordo, Convencdo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou eguivalente vigente a época da apresentacdo da proposta
guando a variacdo dos custos for decorrente da mao de obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.

Art. 41. Mas repactuactes subsequentes & primeira, a anualidade sera contada a partir da data do fato gerador que deu ensejo
a dltima repactuacao.

Art. 42. As repactuacoes serdo precedidas de solicitacdo da contratada, acompanhada de demonstrac&o analitica da alteracao
dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos e formacao de precos e do novo Acordo, Convengao ou Dissidio
Coletivo de Trabalho, bem como outros documentos que fundamentam a repactuacdo, conforme for a variagdo de custos
objeto da repactuacao.

§ 12 E vedada a inclusdo, por ocasldo da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto guando se
tornarem cbrigatérios por forca de instrumento legal, Acordo, Convencao ou Dissidio Coletive de Trabalho, observado o
disposto no art. 62 desta Instrucio Normativa.

§ 22 A variacdo de custos decorrente do mercado somente sera concedida mediante a comprovacao pelo contratado do
aumento dos custos, considerando-se:

| - o5 precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administracdo;
Il - as particularidades do contrato em vigéncia;

Il - & nova planilha com variacdo dos custos apresentada;



IV - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes: e

V - a disponibilidade or¢amentaria do drgéo ou entidade contratante.

§ 3% Az repactuactes, como espécie de reajuste, serdo formalizadas por meio de termo aditivo.

£ 4% 0 drgdo ou entidade contratante podera realizar diligéncias para conferir a variacdo de custos alegada pela contratada.

§ 5% As repactuacdes a que o contratado fizer jus e que ndo forem solicitadas durante a vigéncia do contrato serdo objeto de
preclusdo com a assinatura da prorrogacdo contratual ou com o encerramento do contrato.

§ 62 A planilha de Custo e Formacao de Pregos serd parte indissocidvel do contrato e tramitard em conjunto, inclusive em
termos aditivos ou apostilamentos onde o objeto resulte na alteracdo do valor contratado.

Art. 43, Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacoes terdo suas vigéncias iniciadas da seguinte forma:
| - & partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacdo, como regra geral;

Il - ermn data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade e para concessao das
proximas repactuacdes futuras; ou

Il - erm data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuacao envolver revisdo do custo de mao de
obra em que o proprio fato geradeor, na forma de Acorde, Convengdo ou Dissidio Coletive de Trabalho, contemplar data de
vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de compensacio do pagamentoe devido, assim como para a
contagem da anualidade em repactuacdes futuras.

Paragrafe Onico. Os efeitos financeiros da repactuacdo deverdo ocorrer exclusivamente para os itens gue a motivaram e
apenas em relacdo a diferenca porventura existente.

Art. 44. As repactuacbes nao interferem no direite das partes de solicitar, a gqualguer momento, a manutengdo do equilibrio
econémico dos contratos com base no disposto no art. 65 da Lei n2 8.666, de 1993,

Art. 45. A empresa contratada para a execucdo de remanescente de servico tem dirgito & repactuagio nas mesmas condicdes
e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente contratada, devendo os seus precos serem corrigidos antes do inicio da
contratacdo, conforme determina o inciso X1 do art. 24 da Lei n? 8.666, de 1993,

Art. 46. O reajuste em sentido estrito, como espécie de reajuste contratual, consiste na aplicacio de indice de correcdo
monetaria previsto no contrato, gue devera retratar a variacdo efetiva do custo de producdo, admitida a adocdo de indices
especificos ou setoriais.

§ 12 E admitida estipulacdo de reajuste em sentido estrito nos contratos de prazo de duracdo igual ou superior a um ano,
desde gque nao haja regime de dedicagao exclusiva de mao de obra.

§ 22 O reajuste em sentido estrito tera periodicidade igual ou superior a um ano, sendo o termo inicial do periodo de correcdo
monetaria ou reajuste, a data prevista para apresentagdo da proposta ou do orgamento a que essa proposta se referir, ou, no
caso de novo reajuste, a data a que o anterior tiver se referido.

§ 32 530 nulos de pleno direito quaisquer expedientes que, na apuracdo do indice de reajuste, produzam efeitos financeires
equivalentes aos de reajuste de periodicidade inferior a anual.

§ 47 Nos casos em gue o valor dos contratos de servicos continuados sejam preponderantemente formados pelos custos dos
insumos, podera ser adotado o reajuste de gue trata este artigo.

Subsecdo VI
Da Desconformidade da Proposta

Art. 47. O fiscal técnico, na fase da execucdo contratual, ao wverificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera comunicar o gestor do contrato para que este inicie
procedimento para adequacio contratual & produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos
valores contratuais previstos no § 12 do art. 65 da Lei n? 8.666, de 1993.

Art. 48. A contratada devera arcar com o onus decorrente de eventual eguivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, devendo complementa-los caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatdrio para o atendimento ao
objeto da licitacdo, exceto quando ccorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da Lei n2 8.666, de 1993,

§ 12 O disposto no caput deve ser observado ainda para os custos variadveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais
como os valores providos com o quantitative de vale-transporte.

§ 22 Caso o eventual equiveco no dimensionamento dos quantitatives se revele superior as necessidades da contratante, a



Administracdoe devera efetuar o pagamento seguindo estritamente as regras contratuais de faturamento dos servicos
demandados e executados, concomitantemente com a realizacdo, se necessario e cabivel, de adequacdo contratual do
guantitative necessario, com base na alinea "b" do inciso | do art. 65 da Lei n? B.666, de 1993,

Secao IV
Das Hipoteses de Retencdo da Garantia e de Créditos da Contratada

Art. 49, Quando da rescisao dos contratos de servigos com regime de dedicagBo exclusiva de mdo de obra, o fiscal
administrative deve verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisdrias ou dos documentos gue comprovem gue os
empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem gue ocorra a interrupcao do contrato de
trabalho.

Art. 50. Até que a contratada comprove o disposto no artigo anterior, o drgdo ou entidade contratante devera reter:

| - a garantia contratual, conforme art. 56 da Lel n2 B.666, de 1993, prestada com cobertura para os casos de descumprimento
das obrigagdes de natureza trabalhista e previdenciaria pela contratada, que sera executada para reembolso dos prejuizos
sofridos pela Administracdo, nos termos da legislagao que rege a matéria; e

Il - o5 valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo seja
regularizada.

Paragrafoe dnico. Na hipotese prevista no inciso Il do caput, ndo havendo quitacdo das obrigagdes por parte da contratada no
prazo de guinze dias, a contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos empregados da contratada
gue tenham participade da execucao dos servicos objeto do contrato.

Art. 51, 0 drgdo ou entidade podera ainda:

| - nos casos de obrigacdoe de pagamento de multa pela contratada, reter a garantia prestada a ser executada conforme
legislacdo que rege a matéria; e

Il - nos casos em gue houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a Administracio, nos termos do inciso IV do
art. 80 da Lei n.2 8.666, de 1993, reter os eventuais créditos existentes em favor da contratada decorrentes do contrato.

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

secao V
Das Sancoes

Art. 52. Identificada a infracdo ao contrate, inclusive quanto & inobservancia do prazo fixado para apresentacao da garantia, o
grgdo ou entidade dewvera providenciar a autuacde de procedimento administrative especifico para aplicacdo de sancdes &
contratada e a conseguente rescisdo contratual, se for o caso, de acordo com as regras previstas no ato convocatdrio, na
legislacdo correlata, especialments o Decreto n2 840, de 10 de fevereiro de 2017, e nas orientagdes estabelecidas pelos
drgdos de controle ou em normative interno do drgao ou entidade, guando houver.

Secao VI

Do Encerramento dos Contratos

Art. 53, Os fiscais do contrato dever&o promover as atividades de transicdo contratual observando, no que couber:

| - & adequacdo dos recursos materiais & humanos necessarios a continuidade do servigo por parte da Administracgo;
Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e a manutencao do servico;

Il - & devolucdo ao drgao ou entidade dos equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre cutros; e

IV - outras providéncias que se apliqguem.

Art. 54, Os fiscais deverdo elaborar relatdrio final acerca das ocorréncias da fase de execucdo do contrato, apos a conclusdo
da prestacao do servico, para ser utilizado como fonte de informacdes para as futuras contratagdes.

CAPITULD 1
DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. A Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestao podera desenvolver, propor & implementar modelos, mecanismos,



processos e procedimentos para a contratacio de determinados servigos pelos orgaos e entidades.

Art. 56. Na auséncia de regulamentacdo estadual que discipline demais aspectos da matéria objeto desta Instrucdo Normativa,
poderdo ser aplicadas supletiva e subsidiariamente, no gque couber, as disposicdes da Instrugdo Normativa - MPOG n® 05, de
26 de maio de 2017.

Art. 57. Os casos omissos serdo dirimidos pela Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, que podera expedir normas
complementares, bem como disponibilizar em meio eletrénico informacdes adicionals.

Art. 58. Esta Instrucdo Mormativa entra em vigor na data da sua publicacao.

§1% Permanecem regidos por disposigdes normativas e orientacoes juridicas anlteriores os processos licitatdrios cuja fase
externa tenha se iniciado com a publicacdo dos atos convocatorios até a data de entrada em vigor desta Instrucdo Normativa.

£22 Incluem-se na previsdo do §12 deste artigo as respectivas renovacdes ou prorrogacoes de vigéncia desses contratos, ainda
gue venham a ocorrer ja na vigéncia desta Instrugdo Normativa.

Art. 59. Revogam-se as disposicées em contrario, em especial a Instrucdo NMormativa Conjunta SADJSEFAZ/SEPLAN n2. 002, de
29 de novembro de 2006.

Cuiaba-MT, 17, de janeiro de 2020.

Basilic Bezerra Guimardes dos Santos

Secretario de Estado de Planejamento e Gestao

ANEXD |

DIRETRIZES GERAIS PARA ELABORACAD DO ATO CONVOCATORIO
1. Do ato convocatgrio:

1.1. O ato conveocatdrio devera prever de forma sucinta no seu preambulo:
a) numero de ordem em série anual;

b} nome da reparticdo interessada e de seu setor;

c) modalidade;

d) regime de execucdo e tipo da licitacdo;

e) local, dia e hora para recebimente da documentacdo e proposta, bem como para inicie da abertura dos envelopes, se
presencial; e

f) legislacdo aplicavel a contratacdo.
2. Do objeto:

2.1. Na definicdo do objeto devera ser informado qual o servigo a ser contratado com indicacao expressa & observancia das
especificacdes previstas no Termo de Referéncia ou Projeto Basico, podendo haver previsdo de margem de preferéncia nos
termos do § 52 do art. 32 da Lei n® 8.666, de 1993,

3. Das condicbes de participacao no processo licitatorio:

3.1. Deverao ser previstas nas condicoes de participacdo no processo licitatdrio, dentre outras, a forma de credenciamento dos
licitantes, os critérios, as proibicées e a possibilidade ou ndo da participagdo de cooperativas, bem como as declaracies a
serem prestadas;

3.2. Clausula especifica para vedar a contratacdo de uma mesma empresa para dois ou mais servigos licitados, gquando, por
sua natureza, esses servicos exigirem a segregacdo de fungdes, tais como servigos de execugdo e de assisténcia a
fiscalizacdo, assegurando a possibilidade de participacdo de todos licitantes em ambos os itens e estabelecendo a ordem de
adjudicacao entre eles;

3.3. Disposicdo de gue, se for estabelecida a exigéncia de realizacio de vistoria pelos licitantes, esta devera ser devidamente
justificada no Projeto Basico ou Termo de Referéncia, e podera ser atestada por meio de documento emitido pela
Administragdo ou declaracado do licitante de que conhece as condicbes locals para execugdo do objeto.

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

4.1. Declaracdo de Microempresa, Empresa de Pegueno Porte, nos termos da Lel Complementar n2 123, de 2006, & Lei



Complementar Estadual n? 605, de 2018:

4.2. Declaracdo de que esta ciente e concorda com as condicdes contidas no ato convocatdrio e seus anexos, bem como de
gue cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo definidos no referide documento;

4.3, Declaracdo, sob as penas da lei, de que até a presente data inexistem fatos impeditivos para a sua habilitacdo no
presente processo licitatorio, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

4.4, Declaracdo para fins do disposto no incise V do art. 27 da Lei n? 8.666, de 1993, acrescido pela Lel n® 9.854, de 27 de
outubro de 1999, que nao emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre & ndo emprega
menor de 16 (dezesseis) anos, salvo menor a partir de 14 (gquatorze) anos, na condigdo de aprendiz, nos termos do inciso
XXX do art. 72 da Constituicdo Federal:

4.5. Declaracdo de que ndoc possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante ou forcado,
observando o disposto nos incisos [l e IV do art.12 e no inciso 1l do art. 52 da Constituicdo Federal,

4.6. Declaracdo informande se os servigos sdo produzidos ou prestadoes por empresas que comprovem cumprimento de
reserva de cargos prevista em lel para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que atendam as
regras de acessibilidade previstas na legislacio, conforme disposto no art. 93 da Lein® 8.213, de 24 de julho de 1991.

4.7. Declaracdo de que ndo existe em seu guadro de empregados, servidores plblicos exercendo funcées de geréncia,
administracdo ou tomada de decisdo, nos termos do art. 92, inciso Ill, da Lei 8.666, de 1993,

4.8. MNas licitacdes realizadas na modalidade pregao as declaragdes deverdo ser apresentadas ne momento da habilitagaeo.
5. Da participacao de Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e equivalentes:

5.1. O ato convocaltdrio devera prever expressamente os dispositivos relatives ao tratamento diferenciado e favorecido, bem
como os critérios de desempate e preferéncia de contratacdo, previstos na Lei Complementar n? 123, de 2006, Decreto n®
8.538, de 6 de outubro de 2015, quando aplicaveis;

5.2. O ato convocatdrio dispora ainda gue a licitante, Microempresa ou Empresa de Pegueno Porte, que venha a ser contratada
para a prestacio de servicos mediante cessio de mao de obra, ndo podera beneficiar-se da condicio de optante pelo Simples
Macional, salvo as excecdes previstas no §5°-C do art. 18 da Lei Complementar n? 123, de 2006, gue sdo os servicos de
vigilancia, limpeza ou conservacdo, os guais serdo tributados na forma do Anexo IV, da Lei Complementar n® 123, de 2006.

5.3. Para efeito de comprovacado do disposto no subitem 5.2., a contratada devera apresentar copla do oficio enviado & Receita
Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de
servicos mediante cessdo de mao de obra, até o dltimo dia atil do més subsegquente ao da ocorréncia da situacio de vedacao.

6. Da proposta:

6.1. Nas exigéncias de formulagdo das propostas deverdo constar a forma, o local, a data e a hora de sua apresentacdo, bem
como a validade e as demais condicdes de julgamento previstas no ato convocatdrio:

6.2. As disposicdes para apresentacdo das propostas deverdo prever gue estas sejam apresentadas de forma clara e objetiva,
estejam em conformidade com o ato convecatorio e contenham todos os elementes que influenciam no wvaler final da
contratacao, detalhande, quando for o caso:

a) os precos unitarios, o valor mensal e o valor global da proposta;

b} os custos decorrentes da execucdo contratual, mediante o preenchimento do modelo de planilha de custos e formacgao de
precos;

c) a indicacdo dos sindicatos, Acordos, Convencées ou Dissidios Coletivos de Trabalho gue regem as categorias profissionais
gue executardo o servico e as respectivas datas-bases e vigéncias, com base na Classificacdo Brasileira de Ocupacées (CBO);

d} a quantidade de pesscal que sera alocado na execugdo contratual;

e)] a relagdo dos materiais e equipamentos {Insumos Diversos - Mddulo 5 da Planilha do Anexo V) que serdo utilizados na
execucdo dos servicos, indicando o guantitativo, sua especificaco e valores maximos de cada item; e

f) nas licitagdes tipo "técnica & prego”, os critérios de julgamento para comprovacdo da capacidade técnica dos licitantes.

6.3. Quando se tratar de servigos com fornecimento de méo de obra exclusiva, o modelo de planilha de custos e formacao de
precos constituird anexe do ato convocatdrio e devera ser preenchido pelos proponentes para analise da exequibilidade
prevista do subitem 7.3. deste Anexo;

6.4. Mo caso da modalidade pregdo, as disposicoes relativas a formulacao de lances deverdo conter a forma de envio, as



regras em caso de empate, bem como os critérios de disputa.
7. Da aceitabilidade da proposta vencedora:

7.1. O ato convocatdrio devera prever gue apos o encerramento da etapa de lances, no caso da modalidade pregao eletrénico,
ou da apresentacdo das propostas, no caso das demais modalidades, sera examinada a proposta classificada em primeiro
lugar quanto ao preco, a sua exequibilidade, berm como quanto 3 adequacdo ao objeto licitado;

7.2. Para fins de analise da proposta guanto ao cumprimento das especificactes do objeto, devera estar previsto no ato
convocatdrio, guando necessaria, a manifestacdo escrita do setor requisitante do servico ou da drea especializada no objeto;

7.3, A analise da exeqguibilidade da proposta de precos nos servicos continuados com dedicacdo exclusiva da mao de cbra
devera ser realizada com o auxilio da planilha de custos e formacdo de precos, a ser preenchida pelo licitante em relacdo a
sua proposta final:

7.4, 0 modelo de planilha de custos e formacéo de pregos previsto no Anexo V desta Instrugio Normativa devers ser adaptado
as especificidades do servico e as necessidades do drgdo ou entidade contratante, de modo a permitir a identificagdo de todos
os custos envolvidos na execucio do servigo, e constituira anexo do ato convocatdrio a ser preenchido pelos proponentes;

7.5. Erras no preenchimento da planilha nao sdo motives suficientes para a desclassificacgo da proposta, quando a planilha
puder ser ajustada sem a necessidade de majoracdo do preco ofertado, e desde gue se comprove gque este € o bastante para
arcar com todos os custos da contratacdo.

8. Do julgamento das propostas:

8.1. Mo julgamento das propostas, o ato convocatdrio devera prever gue na contratagdo de servigos deverdo ser adotados,
preferencialmente, os tipos de licitagdo "menor prego” ou “técnica e prego”, ressalvadas as hipoteses de dispensa ou
inexigibilidade previstas na legislacdo:;

8.2. A licitagdo do tipo "menor preco” para a contratacde de servicos considerados comuns devera ser realizada na
modalidade pregao, conforme dispde o Decreto n? 840, de 2017, preferencialmente, na forma eletrdnica;

8.3. O julgamento do tipo de licitagdo previsto no subitem B.2. deve observar os prazos maximos para fornecimento, as
especificactes técnicas e os parametros minimos de desempenho e qualidade definidos no ato convocatdrio:

8.4. A licitag&o tipo "técnica e preco” devera ser excepcional, somente admitida para servicos que tenham as seguintes
caracteristicas:

a) natureza predominantemente intelectual;
b} grande complexidade ou inovacao tecnoldgica ou técnica; ou
c) possam ser executados com diferentes metodelogias, tecnologias, alocacdo de recursos humanos e materiais e, ainda:

c.l. N&o se conheca previamente & licitacdo gual das diferentes possibilidades € a que melhor atendera aos interesses do
Grgdo ou entidade;

c.2. Nenhuma das solucdes disponiveis no mercado atenda completamente a necessidade da Administracdo e ndo exista
consenso entre os especialistas na area sobre qual seja a melhor solugdo, sendo precise avaliar as vantagens e desvantagens
de cada uma para verificar qual a gue mais se aproxima da demanda; ou

c.3. Exista o interesse de ampliar a competicdo na licitagdo, adotando-se exigéncias menos restritivas e pontuando as
vantagens que eventualmente forem oferecidas.

8.5. A licitacdo tipo "técnica e preco” ndo devera ser utilizada quando existir recomendacio contraria por parte da Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestdo ou por Orgaos de Controle para o servico a ser contratado;

8.6. A adocdo do tipo de licitacdo descrito no subitem B.4. devera ser feita mediante justificativa no Termo de Referéncia ou
Projeto Basico;

8.7. E vedada a atribuicdo de fatores de ponderacdo distintos para os indices "técnica e preco” sem que haja justificativa para
B553 DPCAn;

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

8.9. Além do disposto no subitem 8.4., o julgamento das propostas devera observar os seqguintes procedimentos:

a) o fater gualidade serd aferide mediante critérios objetives, ndoc se admitinde a indicacde da entidade certificadora



especifica, devendo o drgao assegurar-se de que o certificado se refira & area compativel com os servicos licitados;

b} a atribuicdo de pontuacdo ao fator desempenho ndo podera ser feita com base na apresentacao de atestados relativos &
duracdo de trabalhos realizados pelo licitante,

c) & vedada a atribuicdo de pontuacgdo progressiva a um nlimero crescente de atestados comprobatérios de experiéncia de
idéntico Leor,

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

el na analise da qualificacao do corpo técnico gue executara o servico, deve haver proporcionalidade entre a equipe técnica
pontudvel com a quantidade de técnicos que serfo efetivamente alocados na execucio do futuro contrato;

f1 & inclusdo da contribuig&o percentual para cada atributo técnico da planilha de pontuacdo com relacio ao total da avaliacdo
tecnica; e

g} a avaliacao do impacto de pontuacdo atribuida em relacdo ao total de pontos, observando se os critérios de maior peso sao
de fato os mais relevantes e se a ponderacdo atende ao principio da razoabilidade.

9. Da desclassificacdo das propostas:

9.1, Serao desclassificadas as propostas que:

a) contenham vicios ou ilegalidades;

b} ndo apresentem as especificacdes técnicas exigidas pelo Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

c) apresentarem precos finais superiores ao wvalor maximo estabelecido pelo orgdo ou entidade contratante no ato
convocatario:

d} apresentarem pregos gue sejam manifestamente inexequivels; e
e] ndo vierem a comprovar sua exequibilidade, em especial em relagdo ao preco e a produtividade apresentada.
10. Da inexequibilidade das propostas:

10.1. Consideram-se pregos manifestaments inexequiveis agueles gue, comprovadamente, forem insuficientes para a
cobertura dos custos decorrentes da contratacido pretendida;

10.2. A inexequibilidade dos valores referentes a itens isolados da planilha de custos e formacdo de precos ndo caracteriza
motive suficiente para a desclassificacdo da proposta, desde que ndo contrariem exigéncias legais;

10.3. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da necessidade de esclarecimentos
complementares, poderd ser efetuada diligéncia, na forma do § 32 do art. 43 da Lei n? 8.666, de 1993, para efeito de
comprovacdo de sua exequibilidade, podendo ser adotado, dentre outros, os seguintes procedimentos:

a) questionamentos junto a proponente para a apresentacdo de justificativas e comprovagdes em relagdo aos custos com
indicios de inexequibilidade:

b} verificacdo de Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalhe;

c) levantamento de informacgdes junto ao Ministério do Trabalho ou drgdo competente;

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

e) pesguisas em orgdos pdblicos ou empresas privadas,;

f) verificacdo de outros contratos gue o proponente mantenha com a Administracdo ou com a iniciativa privada;

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

h) verificacdo de notas fiscais dos produtos adguiridoes pelo proponente;

i} levantamento de indicadores salariais ou trabalhistas publicados por drodos de pesquisa:
i} estudos setoriais:

k) consultas &s Fazendas Federal, Distrital, Estadual ou Municipal; e

[} analise de solugbes técnicas escolhidas efou condigbes excepcionalmente favoraveis que o proponente disponha para a



prestacio dos servigos.

10.4. Qualguer interessado podera requerer gue se realizem diligéncias para aferir a exequibilidade e a legalidade das
propostas, devendo apresentar as provas ou os indicios que fundamentam o pedido;

10.5. Quando o licitante apresentar prego final inferior a 20% da média dos precos ofertados para o mesmo item, e a
inexequibilidade da proposta ndo for flagrante e evidente pela analise da planilha de custos e formacio de pregos, no sendo
possivel a sua imediata desclassificacao, sera obrigatéria a realizac&o de diligéncias para aferir a legalidade e exequibilidade
da proposta.

11. Da habilitacgo:

11.1. A cornissdo de licitacdo ou o pregoeiro deverd verificar a existéncia de sancao que impeca a participacao no certame ou
a futura contratacdo, mediante consulta aos cadastros impeditivos de licitar ou contratar, em nome da empresa e de seus
socios;

11.2. Mas disposicdes gquanto a habilitacdo técnica deverdo ser previstos gque:

a) os atestados cu declaragdes de capacidade técnica apresentados pelo licitante devern comprovar aptiddo para desempenho
de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, guantidades e prazos com o objeto de que trata o processo licitatdrio;
e,

b} os atestados de capacidade técnico-operacional deverdo referir-se a servicos prestados no @mbito de sua atividade
econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

11.3. Na definicdo dos requisitos de habilitacdo técnica dos licitantes, conforme determina o art. 30 da Lei n? 8.666, de 1993,
ou na definicdo dos critérios de julgamento da proposta técnica, no caso de licitagdes tipo “técnica e prego”, & vedado:

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

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

c) exigir ou atribuir pontuacéo para gualificacdo gue seja incompativel ou impertinente com a natureza ou a complexidade do
servico ou da atividade a ser executada;

d} exigir ou atribuir pontuacdo para a alocacdo de profissionais de nivel e gualificacdo superior ou inferior aos graus de
complexidade das atividades a serem executadas, devendo-se exigir a indicacdo de profissionais de maior qualificacdo apenas
para as tarefas de natureza complexa; e

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

11.4. Sendo permitida a participacao de cooperativas, o ato convocatdrio deve exigir na fase de habilitacdo (para efeito de
gualificacao):

a) a relacdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratagdo e gue executardo o contrato,
com as respectivas atas de inscricdo e a comprovacdo de que estdo domiciliados na localidade da sede da cooperativa,
respeitado o disposto no inciso X1 do art. 4°, inciso | do art. 21 e §§ 22 3 62 do art. 42 da Lein? 5.764, de 1971:

b} a declaracio de regularidade de situacio do contribuinte individual (DRSCI) de cada um dos cooperados relacionados;
) a comprovacao do capital social proporcional ao ndmero de cooperados necessarios & prestacao do servico;

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

e] a comprovacio de integracio das respectivas guotas-partes por parte dos cooperados gue executardo o contrato;

f) comprovacdo do envio do Balanco Geral e o Relatdrio do exercicio social ao drgdo de controle, conforme dispde o art. 112 da
Lei n2 5.764, de 1971; e

g} os seguintes documentos para a comprovacdo da regularidade juridica da cooperativa:

0.1) ata de fundacao;

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

g.2) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia que os aprovou;

g.4) editais de convocacao das trés dltimas assembleias gerais extraordinarias;



g.5) trés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas reunides seccionais; e
g.6) ata da sessdo gue os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitacao.

11.5. Na contratacao de servico continuado, para efeito de qualificagdo técnico-operacional, a Administracdo podera exigir do
licitante:

a) declaragde de gue o licitante possui ou instalard escritéric em local (cidade/municipic) previamente definido pela
Administragdo, a ser comprovade no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contado a partir da vigéncia do contrato;

b} comprovacao que jd executou objeto compativel, em prazo, com o gque esta sendo licitado, mediante a comprovacdo de
experiéncia minima de trés anos na execucdo de objeto semelhante ao da contratacdo, podendo ser aceito o somatdrio de
atestados;

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

c.l). quando o nimero de postos de trabalho a ser contratado for superior a 30 (trinta) postos, o licitante devera comprovar
gue tenha executado contratois) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do namero de postos de trabalho a serem
contratados;

£.2). quando o ndmero de postos de trabalho a ser contratado for igual ou inferior a 30 (trinta), o licitante devera comprovar
gue tenha executado contrato(s) em ndmero de postos equivalentes ao da contratacao.

11.5.1. E admitida a apresentacdo de atestados referentes a periodos sucessivos ndo continuos, para fins da comprovacio de
gue trata a alinea "b" do subitem 11.5, nao havendo cbrigatoriedade de os trés anos serem ininterruptos.

11.5.2. No caso de contratacio de servicos por postos de trabalho (alinea "c” do subitem 11.5), serd aceito o somatdrio de
atestados gue comprovem gue o licitante gerencia ou gerenciou servicos de terceirizacdo compativeis com o objeto licitado
por periode nao inferior a 3 (trés) anos.

11.5.3. A experiéncia minima de trés anos de gue trata a alinea "b" do subitem 11.5 poderd ser reduzida, desde que
justificadamente, em se tratando de prestacdo de servigo inovador, técnico ou tecnoldgico, para o gual ndo houver um minimo
de 02 (trés) fornecedores competitivos capazes de cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatdrio.

11.5.4. Quando se tratar de procedimento de licitagio dividida por lotes, a comprovagdo de que trata a alinea "c” do subitem
11.5 devera ser exigida individualmente por lote. Ma hipotese de o licitante sagrar-se vencedor em mais de um lote de
servicos da mesma natureza, ou seja, servigos regidos por um mesmo Acordo, Convencao ou Dissidio Coletive de Trabalho, a
guantidade de postos devera ser somada para fins de comprovacdo da alinea “c” do subitem 11.5.

11.6. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio
de sua execucdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

11.7. Poderd ser admitida, para fins de comprovacdo de guantitative minimo do service, a apresentacdo de diferentes
atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situacdo se equivale, para fins de comprovacdo de
capacidade técnico-operacional, a uma Onica contratacdo.

11.8. © licitante deve disponibilizar tedas as informacfes necessarias a comprovagdoe da legitimidade dos atestados
solicitados, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte d contratacdo, endereco atual da
contratante, local em que foram prestados os servicos e notas fiscais de pagamento.

12. Das condigdes de habilitagdo econdmico-financeira:
12.1. Mas contratagdes de services continuados com dedicacao exclusiva de mao de obra, a Administracdo deverd exigir:

a) Balango patrimonial e demonstractes contabeis referentes ao dltimo exercicio social, comprovando indices de Liquidez
Geral (LG), Liguidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 {um);

b) Capital Circulante Liquide ou Capital de Giro (Ative Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis
inteiros & sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da contratacdo, tendo por base o balanco patrimonial e as
dermonstragdes contabeis do dltimo exercicio social;

c) Comprovacdo de patriménio liguido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacdo, por meio da apresentacao do
balanco patrimonial & demonstracoes contabeis do ditimo exercicio social, apresentados na forma da lei, vedada a substituicao
por balancetes ou balangos provisdrios, podendo ser atualizados por indices oficiais, guande encerrados ha mais de 3 (trés)
meses da data da apresentacdo da proposta;

d} Declaracdo do licitante, acompanhada da relacao de compromissos assumidos, conforme modelo constante do Anexo VIl de
gue um doze avos dos contrates firmados com a Administrag&oe Pdblica efou com a iniciativa privada vigentes na data
apresentacdo da proposta ndo € superior ac patrimdnio liguide do licitante que poderd ser atualizado na forma descrita na



alinea “c” acima, observados os seguintes requisitos:

d.1.} a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao dltimo exercicio
social; e

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

e) Certiddo negativa de efeitos de faléncia, recuperacio judicial ou recuperacdo extrajudicial, expedida pelo distribuidor da
sede do licitante.

e 1) Caso a certiddao mencionada seja emitida na forma POSITIVA, deverd o licitante comprovar por meio de certidao emitida
pela instancia judicial competente, gue o plano de recuperacdo foi acolhido na esfera judicial na forma do art. 58 da Lei
Federal n? 11.101/2005, e que esta cumprido regulamente o plano de recuperacdo, estande apta econémica e financeiramente
a participar de procedimento licitatdrio nos termos da Lei Federal n2 8.666/1993.

12.2. Os percentuals exigides nas alineas "b" e “c” do subitem 12.1, o Pregoeiro devera analisar e decidir tomando como
pardmetro a propria proposta de prego adaptada ao lance vencedor, ou seja, da proposta de precos realinhada, & ndo com
base no valor estimado da contratacao.

12.3. Nas contratacdes de servicos continuados sem dedicagdo exclusiva de mao de obra & dos servicos ndo continuados ou
por escopo poderdo ser adotados critérios de habilitacdo econdmice-financeira com reguisitos diferenciados, estabelecidos
conforme as peculiaridades do objeto a ser licitado, tornando-se necessario que exista justificativa do percentual adotado nos
autos do procedimento licitatdrio, na forma do art. 31 da Lei n® 8.666, de 1993.

12.4. Para Reqgistro de Pregos, a fracde de um doze avos da declaracdo disposta no item 12.1, "d", podera ser reduzida para
n&o restringir & competitividade do certame, desde que ndo inviabilize a sua finalidade.

13. Justificadamente, a depender da especificidade do objeto a ser licitado, os requisitos de qualificacio técnica e econdmico-
financeira, constantes deste Anexo |, poderdo ser adaptados, suprimidos ou acrescidos de outros considerados importantes
para a contratacdo, observado o disposto nos arts. 27 a 31 da Lei n2 8.666, de 1993,

14. As diretrizes anteriores ngo excluem o cumprimento das demais obrigacdes contidas no artigo 40 da Lei 8.666, de 1993,
ANEXO 11

DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA ELABORACAQ DO ATO CONVOCATORIO

1. E vedado & Administrac&o fixar nos atos convocatdrios:

a) os beneficios, ou seus valores, a serem concedidos pela contratada aos seus empregados, devendo adotar os beneficios e
valores previstos em Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, como minimo obrigatdrio, quando houver:

b} exigéncias de fornecimento de bens ou servicos ndo pertinentes ao objeto a ser contratado sem que exista uma justificativa
técnica gue comprove a vantagem para a Administrago;

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

d} exigéncia de comprovacao de filiagde a Sindicato ou a Associacdo de Classe, como condigdo de participacdo na licitacdo,
exceto guando a lei exigir a filiagdo a uma Associacdo de Classe come condicdo para o exercicio da atividade, como nos casos
das profissdes regulamentadas em lei, tais como a advocacia, engenharia, medicing e contabilidade;

e] exigéncia de comprovagio de quitacdo de anuidade junto a entidades de classe como condicdo de participacdo;
f) exigéncia de certiddo negativa de protesto como documento habilitatdrio;

gl a obrigacdo do contratante de ressarcir as despesas de hospedagem e transporte dos trabalhadores da contratada
designados para realizar servicos em unidades fora da localidade habitual de prestacao dos servicos gue ndo estejam
previstos nem orgados no contrato; e

h} guantitativos ou valores minimos para custos varidveis decorrentes de eventos futuros e imprevisiveis, tais como o
guantitative de vale-transporte a ser fornecido pela eventual contratada aos seus trabalhadores, ficando a contratada com a
responsabilidade de prover o quantitative gue for necessario, conforme dispde o art. 48 desta Instrucdo Mormativa.

2.2. Em regra, exigéncias de comprovacao de propriedade, apresentacdo de laudos e licengas de qualguer espécie s serdo
devidas pelo vencedor da licitacdo; dos proponentes poder-se-a requisitar tdo somente declaracao de disponibilidade ou de
gue a empresa redne condicdes de apresenta-los no momento opartuno.

2.3. O disposto na alinea "h" do subitem 2.1 do item acima nao impede a exigéncia no ato convocatorio gue os proponentes



ofertem pregos para as necessidades de deslocamento na prestacdo do servigo.
3. Do credenciamento

3.1. Para a contratagdo de prestacdo de servigos, os orgdos e entidades poderao utilizar o sistema de credenciamento, desde
gue atendidas as seguintes diretrizes:

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

b} comprovar gue o interesse da Administragdo sera melhor atendide mediante a contratacao de um malor ndmero de
prestadores de servico;

c) promover o chamamento plblice por meio do ato convocatdrio que definird o objeto a ser executado, os requisitos de
habilitagdo, as especificacbes técnicas indispensaveis, a fixac8o prévia de precos e os critérios para convocacdo dos
credenciados;

d} garantir a igualdade de condicdes entre todos os interessados habeis a contratar com a Administracdo, pelo preco por ela
definido;

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

3.2. O Sistema de Credenciamento ficara aberto pelo prazo estipulado no ato convocatdrio, renovaveis por iguais e sucessivos
periodos, para inscricdo de novoes interessados, desde gue atendam aos requisitos do chamamento.

ANEXO 1

SERVICO DE VIGILANCIA

1. Devera constar do Termo de Referéncia para a contratacdo de servicos de vigilancia:

a) a justificativa do ndmero e das caracteristicas dos Postos de Servico a serem contratados; e

b) os guantitativos dos diferentes tipos de Posto de Vigilancia, que serdo contratados por Prego Mensal do Posto.
2. O Posto de Vigilancia adotara uma das seguintes escalas de trabalho:

a) 44 (guarenta e guatro) horas semanais diurnas, de segunda a sexta-feira, envelvendo 1 (um) vigilante;

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

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

d} 12 {doze) horas diurnas, de segunda-feira a sexta-feira, envolvendo 2 (deis) vigilantes em turnos de 12 (doze) ® 36 (trinta e
seis) horas; ou

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

fl 24 (vinte e quatro) horas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta &
seis) horas diurno e 2 (dols) vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas noturno;

g} 12 {doze} horas diurnas, de segunda-feira a sexta-feira e 24 (vinte e guatro) horas aos sabados domingos e feriados,
envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas diurnas, de segunda-feira a domingo e 1 (um)
vigilante em turno de 12 (doze) horas noturnas aos sabades, domingeos e feriados;

h} 12 (doze) horas noturnas, de segunda-feira a sexta-feira e 24 (vinte e guatra) horas aos sabados domingos e feriados,
envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12 (doze) x 36 (trinta e seis) horas noturnas, de segunda-feira a domingo e 1 {(um)
vigilante em turno de 12 (doze) horas diurnas aos sabados, domingos e feriados.

3. Para cada tipo de Posto de Vigilancia, devera ser apresentado pelos proponentes o respective Preco Mensal do Posto,
calculado conforme a planilha de custos e formacdo de pregos, a seguir discriminada, desta Instrucao Mormativa.

4. Nos casos dispostos no item 2, sera adotada a relacdo de um supervisor para cada quarenta vigilantes, ou fracido, podendo
ser reduzida, a depender da especificidade da contratacdo.

5. Os drgdos ou entidades da Administragdo Pdblica Estadual deverdo realizar estudes visando otimizar os postos de vigilancia,
de forma a extinguir agueles gue nao forem essenclals, substituir por recepcionistas agueles gue tenham como efetiva
atribuicdo o atendimento ac plblico e definir diferentes turnos, de acordo com as necessidades do orgdo ou entidade, para



postos de escala 44h semanais, visando eliminar postos de 12 x 36 h que ficam ociosos nos finais de semana.
6. E permitida a licltacdo:

a) para a contrataco de servicos de instalagdo, manutencdo ou aluguel de equipamentos de vigilancia eletrénica em conjunto
com servicos continuos de vigilancia armada/desarmada ou de monitoramento eletrénico, sendo vedada a comercializacdo
autdnoma de equipamentos de seguranca eletronica, sem a prestacdo do servigo de monitoramento correspondente; e

b} para a contratacio de servico de brigada de incéndio em conjunto com servigos de vigilancia.

6.1. Os servicos de instalacdo & manutencdo de circuito fechado de TV ou de guaisquer outros meios de vigildncia eletranica
sdo servigos de engenharia, para os quais devem ser contratadas empresas gue estejam registradas no CREA e que possuam
profissional qualificade em seu corpo técnico (engenheiro), detentor de atestados técnices compativels com o servico a ser
executado.

ANEXO IV
SERVICO DE LIMPEZA E CONSERVACAOC

1. Os servicos de limpeza e conservacio serdo contratados por Posto de Servigo, cujo guantitative sera calculado tendo como
parametro a area interna e externa do imével do drgdofentidade, em jornada de oito horas diarias, de acorde com as seguintes
especificacbes:

a) 01 {um) profissional para area administrativa interna de 800 m? a 1000 m?*;
b} 01 (um) prefissional para area hospitalar ou de grande circulacio de pessoas de 350 m? a 450 m#;
c) 01 (um) profissional para area externa de 1300 m?* a 1800 m=;

1.1. As areas internas previstas para limpeza & conservacdo contemplardo as fachadas, internas e externas, as esquadrias, os
forros, a laje, as paredes, as divisdrias, os banheiros, os maveis, as luminarias, os pisos, as portas, entre outros, desde gue nao
caracterize area externa.

1.2. Considerar-se-a area externa aquela ndo edificada, mas integrante do imdwvel.

1.3. As areas hospitalares serdo divididas em administrativas e medico-hospitalares, devendo as dltimas reportarem-se aos
ambientes cirdrgicos, enfermarias, ambulatorios, laboratorios, farmacias e outros gque requeiram assepsia similar para
execucdo dos servicos de limpeza e conservacdo.

2. Nos casos dispostos no item 1, sera adotada a relacdo de um encarregado para cada trinta serventes, ou fracao.

3. Mos casos em gue a area fisica a ser contratada for menor gue a estabelecida para a area minima de referéncia
estabelecida neste anexo, esta podera ser considerada para efeito da contratacao.

ANEXO WV
MODELD DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAD DE PRECOS

O modelo a seguir deve ser obrigatoriamente observado por todos os érgdos ou entidades contratantes, podendo ser adaptado
as eventuals disposices contrarias constantes em Lei, Acordos, Convencdes e Dissidios Coletivos de Trabalho. Na hipdtese de
adaptacao, os drgdos e entidades deverdo validar as alteracdes junto 3 Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao.

Mota 1: Devera ser elaborado um guadro para cada tipo de servico.
Mota 2: A planilha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.

Mota 3: 0 Madulo 1 refere-se ao valor da remuneracdoe mensal devido ao empregado pela prestacao do servico no periodo de
12 meses.

Maota 4: A base de calculo do Submddulo 2.1 serd o total do Madulo 1.

Mota 5: Como a planilha de custos e formacdo de pregos é calculada mensalmente, provisiona-se proporcionalmente 1/12 (um
doze avos) dos valores referentes a Gratificacdo Natalina e Férias.

Calculo dos percentuais dos Itens 2.1-A e 2.1-B:(100% / 12) = 8,333%
100% = remuneracao
12 = meses do ano

Mota 6: O adicional de férias contide no Submédulo 2.1 corresponde & 1/3 (um terco) da remuneracao das férias.



Calculo do percentual do Item 2.1-C:(100% / 3} f 12 = 2, 7778%

100% { 3 = 1/3 de Férias

12 = meses do ano

Mota 7: & base de calculo do Submddulo 2.2 serd a soma dos valores do Moédulo 1 e do Submaédule 2.1,

Mota 8:0s percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demals contribuicbes sdo agueles estabelecidos pela
legislacdo vigente.

Mota 9: No ltemn "2.2-C - RAT x FAP" deverd ser preenchido, e devidamente comprovado pela empresa licitante, com o produto
das suas respectivas aliguotas de RAT e FAP. O RAT (Riscos Ambientais do Trabalho), antigo SAT (Seguro de Acidente de
Trabalho), dependera do grau de risco do servico relacionade ao CNAE (Cadastro Macional de Atividade Econdmica) da
empresa licitante e ira wvariar entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco medio, & de 3% de risco grave. O FAP (Fator
Acidentario de Prevencao) pode variar entre 0,5 a 2,0 e deverd ser apresentado por meio de documento comprobatoério (FAP
Web ou correspondente).

Mota 10: O valor "Liquide” informado devera refletir o custo real do beneficio (considerando o valor eventualmente deduzido de
proprio empregado, como nos casos de Auxilio Transporte & Auxilio-Refeicdo/alimentagdo).

Mota 11: Observar a previsao de outros beneficios contidos em Acordos, Convencoes e Dissidios Coletivos de Trabalho e
atentar-se ao disposto no art. 62 desta Instrucao Normativa.

Mota 12: O custeio do Intrajornada suprimido, no Submadulo 2.4, ocorre apenas quando houver a concessdo parcial ou a nao
concessdo do Intervalo Intrajornada, sendo este de, no minimo, 1 (uma) hora para jornadas acima de 6 (seis) horas diarias.
Quando ndo for o caso, este campo da planilha deve ser ignoradofexcluido. (N&o haverd substituicdo do empregado durante o
referido intervalo)

Mota 13: De acordo com a Lei 13.467/2017, a verba referente ao intervalo Intrajornada suprimido deixa de ter natureza salarial
(com repercussdo na remuneracao de férias, décimo terceiro salario, aviso prévio etc.) para ter natureza indenizatéria (sem
repercussaon),

Mota 14: Quande houver a concessdo do Intervalo Intrajornada ao empregado e, simultaneamente, houver a necessidade da
substituicdo durante sua auséncia para repouso ou alimentacdo, o custeio do empregado substituto no periodo de Intrajornada
devera ser alocado no Madulo 4 como “Substituto no Intervalo Intrajornada”.

Mota 15: A base de calculo do Madule 3 serd a soma do Mdadulos 1 e 2.1,

Calculo do percentual do Item 3-A:5,55% * (1/12) = 0,46%

5,55% = percentual de empregados demitidos que ndo trabalham durante o aviso prévio (Acdrddo TCU n2 1.904/2007)
1/12 = 1 més ndo trabalhade [ 12 meses

Calculo do percentual do Item 3-B:8% * 0,46% = 0,037%

8% = FGTS

0,46% = corresponde ao percentual do Aviso Prévio Indenizado (Item &)

Calculo do percentual do Iltem 3-C:(8% * 40% * 5,55%) = 0,18%

8% = Aliquota do FGTS (8%)

40% = Valor da Multa do FGTS

5,55% = percentual de empregados demitidos que ndo trabalham durante o aviso prévio (Acdrddo TCU n2 1.904/2007)
Calculo do percentual do Item 3-D:[(1 / 30)* 7] /712 = 1,94%

1 = remuneragao integral

30 = ndmero de dias no més

7 = n? de dias do aviso prévio a que o empregado tem direito de se ausentar

12 = n? de meses no anoc.

Calculo do percentual do Item 3-E: (% total do Submodulo 2.2) # (% Item 3-D Aviso Prévio Trabalhadao)



Calculo do percentual do Item 3-F: (8% * 40%) = 3,20%
8% = Aliguota do FGTS
40% = Valor da Multa do FGTS trabalhado

Mota 16: Considerando gue, durante o Aviso Prévio Trabalhado, o empregado podera faltar até no maximo 7 (sete) dias
corridos (Art. 488 CLT), a empresa contratada deve se antepor para que o prazo final do Aviso Prévio Trabalhado seja sincrono
com o prazo final de vigéncia contratual. Exemplo:

Calculo do periodo de Aviso Prévio Trabalhado: 30 - 7 + (3 * anos de servigo prestado) = n? de dias de APT gue devem
anteceder o término da vigéncia contratual

30 = n? minimo de dias de Aviso Prévio Trabalhado
7 = periodo gue o empregado podera faltar ao servico no APT
3 = aviso prévio proporcional por ano (Lei 12.506/2011).

Obs.: Este calculo considera gue todos os empregados foram admitides no inicio da vigéncia contratual (em situacdes
divergentes a contratada deve realizar os ajustes necessarios). Neste caso, consideramos como anos de servicos prestado
cada periodo anual do contrate firmado com a Administragdo, conforme segue abaixo:

12 ano de vigéncia do contrato = 0 dias de APT proporcional
22 ano de vigéncia do contrato = 3 dias de APT proporcional
32 ano de vigéncia do contrato = 6 dias de APT proporcional
42 ano de vigéncia do contrato = 9 dias de APT proporcional
52 ano de vigéncia do contrato (maximo) = 12 dias de APT proporcional

Mota 17: Apds encerrado o primeiro ano de contrato, nas respectivas prorrogacdes de vigéncia o percentual do Item “3-D -
Aviso Prévio Trabalhado” deve ser alterado para 0,194% (Acorddo TCU n® 1.186/2017).

Mota 18: A base de calculo do Modulo 4.1 serd a soma do total dos Madulos 1, 2.1, 2,3 (subtraidos os custos transferiveis do
empregado titular para o substituto na reposicdo. Exemplo: Aux. Transporte, Aux. Alimentacdo...) e Médulo 3.

Mota 19: Os itens que contemplam o médulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo repositor/substituto, quando o
empregado alocado na prestacdo de servico estiver ausente, conforme as previsdes estabelecidas na legislagao.

Mota 20: De acordo com estudos da Secretaria de Planejamento e Gestao, o provisionamento do item "4.1-A Substituto na
Cobertura de Férias” nao devera ser incluide na planilha durante o primeiro ano de contrato, permanecendo zerado neste
periodo (pois somente a cada doze meses, ¢ empregado adguire direito a usufruir, nos doze meses subsequentes, um més de
férias - Art. 452-4, §92, Lei n? 13.467/2017. Se nos primeiros doze meses ndo havera usufruto de férias resultados do contrato,
consequentemente ndo havera necessidade de provisionamento para "Substituto na cobertura de Férias™).

Somente apds encefrado o primeire ano o item deverd ser provisionado com o percentual de 1,62% (Relatario de
Monitoramento 02/2019/UEGP/SEPLAG).

Calculo do percentual do Item 4.1-A (a partir do segundo ano de contrato){8,333% + 8,333% + 2,7778%) /12 = 1,62%
8,333% = custo do més proporcional de 132 salario

8,333% = custo do més proporcional de férias

2,7778% = custo do més proporcional do adicional de férias

12 = n2 de meses no ano.

Calculo do percentual do Item 4.1-B:(5,96 / 365) = 1,63%

5,96 = média de dias de auséncias justificadas (IBGE)

365 = numero de dias no ano

Calculo do percentual do Item 4.1-C:[(5 f 30} / 12] * 0,015 = 0,02%

5 = periodo de dias da Licenca-Paternidade

30 = namero de dias no més



12 = meses no ano

0,015 = Média de trabalhadores gue sao pais durante o ano (IBGE)

Calculo do percentual do Item 4.1-D:[(15 / 30) / 12] * 8% = 0,33%

15 = numero de dias em que o empregado repousa e a contratada remunera
30 = numero de dias no més

12 = numero de meses no ano

8% = média dos trabalhadores que sofrem acidentefano, de acordo com estatisticas do IBGE
Célculo do percentual do Item 4.1-E:[0,02 * {4 [ 12} f 12] = 0,056%

0,02 = indice de ocorréncia. Dado utilizado do IBGE.

4 = meses de licenca maternidade

12 = meses do ano

MNota 21: A base de calculo do Modulo 4.2 sera o total do Madulo 4.1,

Calculo do percentual do Item 4.2-4:(% total do Submadulo 2.2)

Mota 22: Devera ser elaborada uma planilha complementar, demonstrande o custo total de todos os insumos utilizados na
prestacio do servico, bem como a distribuicdo dos valores mensais nas planilhas de custo por empregade abarcado no
contrato.

Percentual do Item 6-A Custo Indireto: no maximeo 5% (Acdrdde TCU n2 1.753/2008).

Percentual do ltem 6-B Lucro: Maximo 6,79% (Fundacdo Instituto e Pesquisas - FIA).

Calculo do Faturamento: Modulo 1 + Médule 2 + Mddulo 3 4+ Modulo 4 + Médule 5 + Custo indirete + Lucro = FATURAMENTO
Calculo da Base de Calculo dos Tributos:FATURAMENTO ( (1 - %PIS - %COFINS - %I55)

Percentuais do Item 6-C Tributo: Considerando a distincdo habitual nas aliguotas de PIS, COFINS (de empresa para empresa) e
IS5 (de municipio para municipio), para estimar o prego de referéncia para cada posto de trabalho, sugerimos a utilizacdo do
regime tributario Lucre Presumido para estimar as aliguotas do PIS & COFINS, pois, apesar de o Lucro Real apresentar aliquotas
superiores, a empresa pode se beneficiar por este tipo de regime, permitinde o desconte de eventuais créditos apurados.

Mota 22: A proposta comercial devera refletir as aliguotas de tributos efetivas da empresa.
ANEXO VI

CRITERIOS OBJETIVOS DE AVALIAGAD DE DESEMPENHO

MODELD

*Exemplo de um edital de pregao eletrénico para contratar empresa especializada na prestacdo de servico de limpeza, asseio
e Conservacao.

A fiscalizagdo do contrato avaliarda constantemente a execucdo do objeto, havendo redimensionamento no pagamento da
remuneracao sempre gue a CONTRATADA incorrer em uma das condutas descritas na Tabela 1, podendo ser efetuada glosa
no pagamento de até 5% (cinco por cento) do valor da fatura mensal na hipdtese de a Contratada ndo atingir o desempenho e
a gualidade do servico esperados, de acordo com a Tabela 2:

TABELA

1 CONDUTA POMNTUACAD
ITEM

1 Deixar de realizar a limpeza dos banheiros na frequéncia e hordrios determinados, por ocorréncia: 02

2 Deixar abastecer gfou repor integralmente os materiais e equipamentos a cada limpeza dos banheiros, 03

por ocorréncia;



3 Deixar de limpar os setores com a frequéncia determinada, por ocorréncia: 02

Deixar de atender solicitacdo para conservacdo de ambiente outrora limpo, mas gue precisa de uma

4 02
nova higienizacio, por ocorréncia;

5 Deixar a cumprir o fornecimento e uso dos uniformes na execucdo dos servigos, bem como o uso de 05
equipamentos de protecio individual - EPI; por dia de ocorréncia;

6 Deixar de fornecer materiais e equipamentos dentre outros que estejam vinculados a prestacdo do 05
servico, por ocorréncia:

7 Deixar de substituir efou repor funcionaric ausente, por ocorréncia; 10

g Deixar de atender as solicitagdes formais do fiscal ou da gestora do contrato para apresentacio de 10

documentos relativos ao contrato, por ocorréncia:

Deixar a Contratada de cumprir, até a data legal, a obrigagdo relativa ao pagamento das remuneraces
9 dos funciondrios, incluide os beneficios mensais, como por exemplo, vale-transporte, wvalefauxilio 30
alimentacdo e outros, por ocorréncia;

Deixar a Contratada de cumprir, até a data legal, as obrigacoes relativas ao pagamento dos encargos 3

P . = . ) . ) 0
sociais e trabalhistas decorrentes da legislaco trabalhista e previdenciaria, por ocorréncia;

10

Mota: Aos indicadores serfo atribuidas pontuagdes. Cada indicador contribui com uma guantidade diferenciada na afericdo da

pontuacdo. Essa diferenca esta relacionada & essencialidade do indicador para a qualidade na execugdo dos servigos.

A pontuacdo serd mensurada com base em observaces diarias, semanal efou mensal por parte do Fiscal Técnico efou

Administrative, sendo levado em conta a frequéncia de ocorréncias no més de referéncia da prestacao dos servicos,

TABELA 2 )
CORRESPOMNDEMNCIA

PONTUACAD TOTAL

02305 glosa de 0,5% (cinco décimos por cento) do valor da fatura
mensal

06a 10 glosa de 1,0% (um por cento) do valor da fatura mensal

11a20 glosa de 2,0% (dois por cento) do valor da fatura mensal

21a 30 glosa de 3,0% (trés por cento) do valer da fatura mensal

31a40 glosa de 4% (guatro por cento) do valor da fatura mensal

Acima de 40 glosa de 5% (cinco por cento) do valor da fatura mensal

Mota: A pontuacdo mensurada pelo Fiscal na Tabela 1, em razdo das ocorréncias no més de referéncia da prestacao dos

servicos, sera aplicada & Tabela 2, para determinar o percentual de desconto na fatura mensal da Contratada.
AMNEXC VI
MODELC DE DECLARACAD DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E COM A ADMINISTRACAD PUBLICA

Declaro  que & empresa , inscrita no CNP] (MF)
Inscricdo Estadual n2 . estabelecida

no
2m



., possui os seguintes contratos firmados com a iniciativa

privada & com a Administracao Pablica:

. . . Walar tatal d
Nome do Orgao/Empresa Vigéncia do Contrato © ° °
Contrato®
Valor total dos Contratos Rs
Local e data

Assinatura e carimbo do emissor

Observacao:

Mota 1: Além dos nomes dos drgaos/empresas, o licitante devera informar também o endereco completo dos argdos/empresas,
com os quais tem contratos vigentes.

Mota 2: *Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o j& executado.

FORMULA EXEMPLIFICATIVA, PARA FINS DE ATENDIMENTO AO DISPOSTO NOS ITENS "D.1" E “D.2" DA ALINEA "D" DO SUBITEM
12.1. DOITEM 12 DO ANEXO |, DESTA INSTRUCAD NORMATIVA

a) A Declaracdo de Compromissos Assumidos deve informar que 112 (um doze avos) dos contratos firmados pela licitante nao
& superior ao Patriménio Liguido da licitante,
Farmula de calculo:

Valor do Patrimdnio Liguido x 12
=1

Valor total dos contratos *

Observacéo:
Mota 1: Esse resultado deverd ser superior a 1 (um).
Mota 2: considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o |8 executado*.

b) Caso a diferenca entre a receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) e a declaracdo
apresentada seja malor que 10% (dez por cento) positive ou negative em relacdo a receita bruta, o licitante devera apresentar
justificativas.

Farmula de calculo:

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

Valor da Receita Bruta
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