Conselho Federal de Quimica

Plenario
Presidéncia
Geréncia Executiva
Geréncia Administrativo-Financeira
Coordena¢do Administrativa
TERMO DE REFERENCIA

Processo n° 2800.00.01491.2024

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratagdo de servigos de copeiragem, recepcio, portaria (diurna e noturna) e limpeza (asseio e conservagiio), a serem executados com regime de
dedicagiio exclusiva de médo de obra, na sede do Conselho Federal de Quimica, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste
instrumento.

Tabela 1. Custo Total da Contratag@o.

. . Quantidade Valor Valor
Grupo Item Especificacio CATSER Turno U[:;:Z?:ade Q::m:sl?ode de hcoi;:‘:,?a mensal por mensal do Valor anual
P empregado(s) empregado posto
Agente de Portaria
1 Diurno 8729 Diurno Posto 1 2 1;:;?312 R$5.758,90 | R$11.517,80 | RS 138.213,60
CBO 5174-15
Agente de Portaria
2 Noturno 8729 | Notumo |  Posto I 2 TSt RS 632076 | RS 1264152 | RS 15169824
CBO 5174-15
Servente
3 (Limpeza) 240232 Diurno Posto 1 2 d4horas | pq 581269 | RS 11.62538 | RS 139.504,56
seémanais
CBO 5143-20
: Copeiro(a) 44 horas
4 14397 Diurno Posto 1 2 semanais R$ 5.805,98 | R$ 11.611,96 RS 139.343,52
CBO 5134-25
Recepcionista 1 44 horas
5 8729 Diurno Posto 1 1 semanais R$ 7.683,40 RS 7.683,40 R$ 92.200,80
CBO 4221-05
Recepcionista 2 44 horas
6 8729 Diurno Posto 1 1 semanais R$ 7.838,36 RS 7.838,36 RS 94.060,32
CBO 4221-05
Recepcionista 3 44 horas
7 8729 Diurno Posto 1 1 semanais R$ 7.884,83 RS 7.884,83 RS 94.617,96
CBO 4221-05
VALOR TOTAL ESTIMADO (12 MESES) RS 849.639,00
1.2. O servigo objeto desta contratagdo ¢ caracterizado como comum, uma vez que possui padrdes de desempenho e qualidade definidos objetivamente, por meio

de especificagdes usuais no mercado, conforme defini¢do constante do paragrafo unico do inciso XIII, art. 6° da Lei n® 14.133, de 2021:

Art. 6° Para os fins desta Lei, consideram-se:
()

XIII - bens e servigos comuns: aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo ¢ de 1 (um) ano, contado de 21/11/2024 a 21/11/2025, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 ¢ 107 da
Lei n°® 14.133/2021, podendo ser rescindido e/ou prorrogado a qualquer tempo pelo Contratante.

1.3.1. O Contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da contratagdo.
1.4. O servico objeto desta contratagdo ¢ enquadrado como continuado, pois, dado o funcionamento continuo desta autarquia, visa atender a necessidade publica de

forma permanente, sem interrupgdes, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa, considerando o principio da economicidade, notadamente no que se refere aos custos com a
realizagdo de novos procedimentos licitatorios, conforme detalhado no Estudo Técnico Preliminar.

1.5. O valor total estimado da contratacio ¢ de RS 849.639,00 (oitocentos e quarenta e nove mil seiscentos e trinta e nove reais), conforme custos unitarios
apostos na tabela acima.

1.5.1. Ressalta-se que as diferengas entre os recepcionistas consistem tdo somente no valor da tarifa do vale-transporte, em razao das diferentes localidades de
moradia dos atuais empregados (DF e Goias), sendo:

. R$ 5,50 o valor da tarifa para residéncia no DF (Recepcionista 1); e
. R$ 8,00 ¢ RS 8,75 os valores da tarifa para residéncia no Goias (Recepcionista 2 e 3, respectivamente).
2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
2.1. A Fundamentagdo da Contratagdo e seus quantitativos encontram-se pormenorizada em Topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste

Termo de Referéncia.

2.2. NoPlano de Contratagdes Anual (PCA) de 2024 - 2° Revisdo do CFQ, estava prevista a renovagdo dessa contratagdo. Ocorre que a atual Contratada
manifestou desinteresse na renovagdo do contrato vigente, o que, por sua vez, acarretou na necessidade de realizagdo de novo procedimento licitatorio, a fim de evitar
prejuizos ao CFQ com a descontinuidade dos servigos prestados. Ressalta-se que o contrato atual tem vigéncia até 20/11/2024.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A solugdo proposta ¢ a contratagdo de empresa especializada na prestagao de servigos continuados de limpeza, portaria, copeiragem e recepgdo, com dedicagdo
exclusiva de mao-de-obra.

3.2. Nesse modelo, a Administragdo transfere a empresa contratada a responsabilidade pela prestagdo dos servigos objeto da licitagdo, sob a fiscalizagdo de
servidores efetivos do CFQ, visando o correto cumprimento contratual para suprir as necessidades da instituigao.

3.3. Os servigos serdo contratados por posto, segundo as diretrizes da IN SEGES/ME n°® 05/2017, tendo como referencial os dados e quantitativos da tltima


https://cfq.org.br/wp-content/uploads/2024/04/Plano-de-Contratacoes-Anual-2024-2%25C2%25B0-Revisao.pdf

contratagdo. Como os servigos vém sendo executados satisfatoriamente ¢ a demanda tem sido atendida, faz-se necessaria a contratagdo dos seguintes postos de trabalho para
suprir a necessidade do CFQ:

e Copeiro(a), com carga horaria de 44 horas semanais;

e Recepcionista, com carga horaria de 44 horas semanais;

e Servente de Limpeza, com carga horaria de 44 horas semanais; e

e Agente de Portaria diurno e noturno, com regime de escala de 12x36 horas.
3.4. Para a execugdo do objeto do contrato, os empregados deverdo estar enquadrados na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) do Ministério do Trabalho e
Emprego, nos seguintes termos:

Tabela 2. Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) das fungdes.

FUNGCAO CBO
Servente de Limpeza 5143-20
Copeiro(a) 5134-25
Recepcionista 4221-05
Agente de Portaria (Diurno e Noturno) 5174-15
3.5. As rotinas a serem cumpridas serdo aquelas descritas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes:
3.5.1. Servente de Limpeza (CBO 5143-20): assumir diariamente o posto, com pontualidade e devidamente uniformizado; executar servigos de limpeza e atuar

na conservagdo das dependéncias e mobiliarios do CFQ, tais como manutengdo elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando,
reparando e instalando pegas, componentes ¢ equipamentos; relacionar e enviar a Administragdo relagdo de faltas e necessidades de utensilios, material de limpeza
tempestivamente. Conservar vidros e fachadas, limpar recintos e acessorios. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;
realizar outras atividades de mesma natureza profissional ou grau de complexidade e compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢do, quando solicitado pela
Administracéo e/ou fiscalizagdo do contrato;

3.5.2. Copeiro(a) (CBO 5134-25): assumir diariamente o posto, com pontualidade e devidamente uniformizado; realizar limpeza dos pertences da copa ou fora
dela, tais como: geladeira, fogdo, micro-ondas, armarios e todos os outros utensilios usados no dia a dia e relacionados ao servigo de copeiragem; operar aparelhos ou
equipamentos de preparo e manipulagdo dos géneros alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeragdo; executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais
provenientes do seu local de trabalho; retirar, diariamente, o lixo da copa/cozinha sob sua responsabilidade, ou quando necessario, e providenciar o descarte em local
indicado pela Administragdo; zelar pela guarda e conservagdo, manutengdo dos equipamentos utilizados no trabalho; evitar danos e perdas de materiais; relacionar e
enviar a Administragdo relacdo de faltas e necessidades de utensilios, material de limpeza e produtos alimenticios tempestivamente; observar e atender as normas de
comportamento profissional, as técnicas de atendimento ao publico, as normas de higiene e satde instituidas para o cumprimento de suas atividades, bem como as
normas internas do 6rgdo; realizar outras atividades de mesma natureza profissional ou grau de complexidade e compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungdo, quando solicitado pela Administragdo e/ou fiscalizagdo do contrato;

3.5.3. Agente de Portaria (CBO 5174-15): assumir o posto conforme escala definida, incluindo sabados, domingos e feriados, com pontualidade e devidamente
uniformizado; zelar pela guarda do patriménio das dependéncias do CFQ e/ou outros estabelecimentos e pela entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;
controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados; e realizar manutengdes simples nos locais de trabalho na portaria,
obedecendo ao regime de escala 12x36, incluindo sabados, domingos e feriados; realizar outras atividades de mesma natureza profissional ou grau de complexidade e
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, quando solicitado pela Administra¢do e/ou fiscalizagdo do contrato; e

3.5.4. Recepcionista (CBO 4221-05): assumir diariamente o posto, com pontualidade e devidamente uniformizado; recepcionar e prestar servigos de apoio a
colaboradores, conselheiros, presidentes e visitantes; demonstrar iniciativa, paciéncia, respeito mutuo, empatia, entusiasmo, proatividade, interesse, eficiéncia; prestar
atendimento telefénico e fornecer informagdes na Autarquia; identificar e registrar a entrada e a saida de pessoas no edificio; solicitar a utilizagdo do cracha de
identificagdo aos servidores e contribuintes; organizar e arquivar documentos; operar maquinas fotocopiadoras, scanners e aparelhos de fac-simile, auxiliar na
organizac¢ao de auditorios ou sala de reunides nos casos de realizagdo de eventos como palestras, reunides ou cursos; realizar entrevistas ou consultas e receber clientes
ou visitantes; averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurados; agendar servigos, reservar (passagens) e indicar acomodagdes em hotéis e
estabelecimentos; observar normas internas de seguranga, conferindo documentos e idoneidade aos clientes e notificando segurangas sobre presengas estranhas; interagir
com os outros departamentos; organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano; organizar e distribuir malotes; acolher o publico atendido pelo CFQ; transferir
ligagGes para ramais e apartamentos solicitados; anotar telefonemas e recados; auxiliar com aluguéis de autos, celulares, vans etc.; demonstrar conhecimentos de
informatica; auxiliar a movimentagdo de hospedes, clientes, visitantes, pacientes com dificuldade de locomogdo; retomar ligagdes em caso de ramais ocupados ou nio
atendidos; ouvir com atengdo; transmitir recados e fax; comunicar-se de maneira clara, agil e objetiva; organizar materiais de trabalho; consultar lista de horarios de
funcionamento das diversas atividades na Autarquia; consultar lista de profissionais e departamento da empresa, ramais internos e telefones externos; demonstrar
autonomia; agir com bom senso; demonstrar espirito de equipe; demonstrar senso de organizagdo; realizar outras atividades de mesma natureza profissional ou grau de
complexidade e compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, quando solicitado pela Administragdo e/ou fiscalizagdo do contrato.

3.6. Para as fungdes de recepcionista, servente e copeiro(a), as horas a serem realizadas aos sabados serdo compensadas durante a semana.
3.7. Oportuno ressaltar que o modelo proposto se adequa as atuais exigéncias dos orgdos de controle, haja vista a possibilidade de terceirizagao de servigos que nao
constituam atividades-fim da institui¢o.
4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1. A empresa contratada devera atender, no que couber, os critérios de sustentabilidade ambiental previsto na Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 1, de 19, de
janeiro de 2010, além de outras exigéncias legais de Sustentabilidade Ambiental na execugdo do servigo, especialmente no que tange a:

4.1.1. Racionalizagdo do uso de substancias potencialmente toxicas/poluentes;

4.1.2. Racionalizagdo/economia no consumo de energia (especialmente elétrica) e de agua na execugdo dos servigos;

4.1.3. Triagem adequada dos residuos gerados nas atividades de limpeza, asseio e conservagao;

4.1.4. Realizagdo de separagdo dos residuos reciclaveis descartados pela Autarquia, na fonte geradora;
4.2. Todos os equipamentos a serem utilizados deverdo obedecer aos critérios de sustentabilidade ambiental dispostos na IN SLTI/MPOG n° 1, de 19 de janeiro de
2010.
4.3. A Contratada devera disponibilizar uniformes e carro multifuncional de limpeza durante toda a vigéncia do contrato, e quando necessario, sua substituigdo em

fungdo de desgaste natural provocado pelo uso e efeitos do tempo, além de falhas.

4.4. A Contratada devera dispor de escritorio instalado em Brasilia/DF, cuja comprovagdo sera obrigatoria no prazo de 60 (sessenta) dias contados do inicio da
vigéncia do contrato, em cumprimento ao disposto no item 10.6, "a", do Anexo VII-A da IN SLTI/MP n°® 5/2017.

4.5. O preposto da contratagdo devera comparecer presencialmente ao CFQ, uma vez por més, e/ou sempre que solicitado pelo gestor ou fiscal do contrato, a fim de
acompanhar a qualidade do servigo prestado.

4.6. A Contratada devera obedecer as normas de seguranca e medicina do trabalho para o servigo a ser realizado, ficando por sua conta o fornecimento aos seus
profissionais, antes do inicio da execugdo dos servigos, de Equipamentos de Prote¢do Individual (EPI).

4.7. Os empregados da contratada ndo poderdo ter menos de 18 (dezoito) anos e ndo poderdo possuir parentesco em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3°
> >
grau, com servidores, comissionados e conselheiros, sejam eles efetivos, requisitados ou em exercicio de cargo ou fungdo de confianga.

GARANTIA DA CONTRATACAO

4.8. Sera exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021, em razdo dos riscos associados ao contrato e ao fato de
se tratar de servigo com dedicac@o exclusiva de méo de obra.

4.9. Em caso de opgéo pelo seguro-garantia, a parte adjudicatéria tera prazo de um més, contado da data de homologagdo da licitagdo, para sua apresentagéo, que
deve ocorrer antes da assinatura do contrato.



4.10. A garantia, nas modalidades caugdo e fianga bancaria, devera ser prestada em até 10 dias tteis ap0s a assinatura do contrato.

4.11. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a garantia da contratagao.
VISTORIA
4.12. A avaliagdo prévia do local de execugdo dos servigos ¢ facultativa para o conhecimento pleno das condi¢des e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo

assegurado ao interessado o direito de realizagdo de vistoria prévia, mediante agendamento prévio, pelo telefone (61) 2099-3336, acompanhado por servidor da Coordenagao
Administrativa do CFQ, de segunda a sexta-feira, das 9 (nove) horas as 12 (doze) horas e das 14 (catorze) horas as 17 (dezessete) horas.

4.13. Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria prévia, a serem acordados com a Administragdo Contratante.

4.14. Para a vistoria, o(a) representante legal da empresa ou responsavel técnico(a) devera estar devidamente identificado(a), apresentando documento de identidade
civil e documento expedido pela empresa, comprovando sua habilitagao para a realizagdo da vistoria.

4.14.1. Caso a licitante opte por ndo realizar a vistoria, devera apresentar declaragdo formal assinada pelo(a) responsavel técnico(a) da licitante acerca do
conhecimento pleno das condigdes e peculiaridades da contratagao.

4.15. A ndo realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alega¢des de desconhecimento das instalagdes, diividas ou esquecimentos de quaisquer detalhes
dos locais da prestagdo dos servigos, devendo a contratada assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

SUBCONTRATACAO
4.16. Naio sera admitida a subcontratagdo do objeto.
5. MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL

Condic¢des de execucio

5.1. A execugdo do objeto seguira a dindmica abaixo descrita, com inicio em 21/11/2024.

Local e horario da prestacdo dos servigos

5.2. Os servigos serdo prestados na sede atual do Conselho Federal de Quimica, localizada no Setor Comercial Sul (SCS) Quadra 09, Bloco A, Torre B - Salas 901,
902, 903, 904 ¢ 905 - CEP 70.308-200, Brasilia/DF.

5.3. Para os cargos de servente de limpeza, copeiro(a) e recepcionista, os servigos serdo prestados no horario administrativo (entre 7h e 19h), perfazendo uma carga
horaria de 44 horas semanais. Ja para os cargos de agente de portaria diurno e noturno, os servigos serdo prestados em regime de escala 12x36 horas.

Rotinas a serem cumpridas

5.4. As atividades a serem executadas se enquadram na respectiva Classificagdo Brasileira de Ocupagdes, conforme descrito no subitem 3.10 desse Termo de
Referéncia, cujas rotinas sdo apresentadas nos topicos 5.5 a 5.8.

5.5. Servente de Limpeza

5.5.1. Diariamente, uma vez, quando nio explicitado:
5.5.1.1. Remover, com pano umido, o p6 das mesas, armarios, prateleiras, persianas, peitoris, bem como dos demais moveis existentes, inclusive aparelhos
elétricos, extintores de incéndio, etc.;
5.5.1.2. Varrer e passar pano tmido em todas as dependéncias;
5.5.1.3. Limpar mobiliarios, utensilios, aparelhos telefonicos, computadores, impressoras, equipamentos de escritorio, persianas, peitoris, vidros de janelas,
bem como demais moéveis existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc., utilizando espanador, flanela e outros produtos adequados;
5.5.14. Lavar banheiros no inicio da manha e em outros horarios conforme a necessidade;
5.5.1.5. Limpar banheiros, desinfetar e coletar o lixo, no minimo 4 (quatro) vezes ao dia;
5.5.1.6. Limpar copas e outras areas molhadas, no minimo 2 (duas) vezes ao dia;
5.5.1.7. Abastecer com papel toalha, papel higiénico e sabonete liquido os sanitarios, sempre que necessario;
5.5.1.8. Varrer pisos e lava-los sempre que necessario ou indicado pela Geréncia Administrativo-Financeira da Contratante;
5.5.1.9. Passar pano umido com alcool ou outro produto indicado nos tampos das mesas e assentos de cadeiras da copa/refeitorio, antes das refeigdes e
apos;
5.5.1.10. Retirar o lixo da Autarquia 2(duas) vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para local indicado pela Administracao;
5.5.1.11. Proceder a coleta seletiva do lixo, quando couber;
5.5.1.12. Aspirar o p6 de pisos, tapetes, passadeiras, sofas e capachos;
5.5.1.13. Remover manchas nos pisos, nas paredes divisorias, suas portas e vidros; e
5.5.1.14. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria inerentes a atividade (desde que solicitado pelo Gestor ou pelo Fiscal do
Contrato).

55.2. Diariamente, duas vezes:
5.5.2.1. Efetuar a lavagem de assentos e pias dos sanitarios com desinfetante/detergente;
5.5.2.2. Limpar com desinfetante/detergente os pisos dos sanitarios, copas e outras areas molhadas; e
5.5.2.3. Retirar o lixo, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para local indicado pela Administragao.

5.53. Semanalmente, uma vez, quando nio explicitado:
5.5.3.1. Limpar estantes e armarios e atras de moveis, armarios e arquivos;
5.5.3.2. Limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de formica e madeira;
5.5.3.3. Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz sintético;
5.5.34. Polir divisdrias, moveis e utensilios;
5.5.3.5. Limpar estofados, com produto apropriado para forragdes de couro, tecidos ou plastico dos assentos e poltronas;
5.5.3.6. Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifoes e outros similares;
5.5.3.7. Lavar balcdes e pisos vinilicos, de marmore ou granito, cerdmicos, de marmorite e emborrachados com detergente, encerar e lustrar;
5.5.3.8. Passar pano imido com desinfetante nos telefones;
5.5.3.9. Limpar espelhos com pano umedecido em alcool;
5.5.3.10. Limpar quadros, placas, pinturas, painéis;

5.5.3.11. Limpar geladeiras (interiormente quando solicitado pelo fiscal);



5.7.

5.8.

5.5.3.12. Lavar lixeiras, carrinhos utilizados para remogéo e contéineres utilizados na coleta de lixo; e

5.5.3.13. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal (desde que solicitado pelo Gestor ou pelo Fiscal do Contrato).
5.54. Quinzenalmente - uma vez:

5.5.4.1. Limpar todos os vidros e esquadrias, face interna, aplicando produto antiembagante, com equipamentos e acessorios adequados.
5.5.5. Mensalmente - uma vez:

5.5.5.1. Realizar lavagem geral de todas as partes azulejadas (banheiros e outras dependéncias);

5.5.5.2. Limpar forros, paredes e rodapés;

5.5.5.3. Limpar persianas e cortinas com produtos adequados;

5.5.54. Remover manchas de paredes;

5.5.5.5. Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, de enrolar, pantografica, de correr, e outros

similares);

5.5.5.6. Lavar os filtros dos aparelhos de ar condicionado;

5.5.5.7. Lavar capachos, tapetes e passadeiras; e

5.5.5.8. Proceder a uma revisdo minuciosa de todos os servigos prestados durante o més.

Copeira:

5.6.1. Preparar bandejas, pratos ¢ mesas;

5.6.2. Recolher xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios, durante o expediente do Conselho Federal de Quimica, no minimo duas vezes por
dia, ou sempre que solicitado;

5.6.3. Notificar a Contratante o desaparecimento ou a quebra de qualquer utensilio pertencente a copa;

5.6.4. Lavar e manter higienizados os utensilios, equipamentos e objetos de uso nas dependéncias das copas;

5.6.5. Preparar e distribuir café e demais bebidas;

5.6.6. Efetuar limpeza dos equipamentos da copa/cozinha, pelo menos uma vez por semana, de acordo com a orientagdo da Geréncia Administrativo-Financeira
do CFQ;

5.6.7. Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;

5.6.8. Retirar, diariamente, o lixo da copa/cozinha sob sua responsabilidade, ou quando necessario, e providenciar o descarte em local indicado pela
Administragdo;

5.6.9. Relacionar e enviar a Administracdo relagdo de faltas e necessidades de utensilios, material de limpeza e produtos alimenticios tempestivamente;

5.6.10. Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagdo dos géneros alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeragao;

5.6.11. Zelar pelo funcionamento dos equipamentos colocados a disposigdo de seus funcionarios;

5.6.12. Comunicar, de imediato, qualquer dificuldade, defeito ou estrago que venham a impedir o bom andamento das atividades;

5.6.13. Observar e atender as normas de comportamento profissional, as técnicas de atendimento ao publico, as normas de higiene e satide instituidas para o

cumprimento de suas atividades, bem como as normas internas do 6rgéo;

5.6.14. Executar demais servigos considerados necessarios inerentes a atividade de copeira (desde que solicitado pelo Gestor ou pelo Fiscal do Contrato).

Recepcionista:

5.7.1. Receber, orientar e encaminhar o piblico ao atendimento;

5.7.2. Recepcionar e prestar servigos de apoio a colaboradores, conselheiros, presidentes e visitantes

5.7.3. Identificar e registrar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da Autarquia;

5.7.4. Solicitar a utilizagdo do cracha de identificag@o aos servidores e demais colaboradores;

5.7.5. Prestar informagdes aos usudrios, pessoalmente e por telefone;

5.7.6. Organizar e arquivar documentos;

5.7.7. Requisitar, distribuir e controlar materiais de consumo no local de servigo;

5.7.8. Operar maquinas fotocopiadoras, scanners e aparelhos de fac-simile;

5.7.9. Auxiliar na organizagio de auditorios ou sala de reunides nos casos de realizagdo de eventos como palestras, reunides ou cursos;

5.7.10. Realizar entrevistas ou consultas e receber clientes ou visitantes para averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurados

5.7.11. Zelar pela limpeza e manutengao das instalagdes, mobilidrios e equipamentos;

5.7.12. Agir com urbanidade, cortesia, respeito muatuo, empatia, entusiasmo, paciéncia, proatividade, eficiéncia, interesse e discrigdo e demonstrar iniciativa;
5.7.13. Agendar servigos, reservar (passagens) e indicar acomodagdes em hotéis e estabelecimentos e observar normas internas de seguranga;

5.7.14. Interagir com os outros departamentos;

5.7.15. Organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano;

5.7.16. Auxiliar a movimentag@o de hospedes, clientes, visitantes, pacientes com dificuldade de locomogéo; e

5.7.17. Executar outras tarefas de natureza idéntica e da mesma complexidade técnica, inerentes ao posto de trabalho, de acordo com as necessidades do

Conselho Federal de Quimica.

Agente de Portaria:

5.8.1. Recepcionar e orientar servidores, colaboradores e visitantes;

5.8.2. Informar todo e qualquer fato a Geréncia Administrativo-Financeira durante a realizagdo de seu expediente;
5.8.3. Zelar pela guarda do patriménio, observando o comportamento e movimentagao de pessoas;

5.8.4. Prevenir perdas;

5.8.5. Evitar incéndios, acidentes e outras anormalidades;

5.8.6. Controlar o fluxo de pessoas e veiculos, identificando-os e encaminhando-os aos locais desejados; e

5.8.7. Auxiliar no recebimento de mercadorias, volumes diversos e correspondéncias.

Equipamentos a serem disponibilizados



59. Para a perfeita execucdo dos servigos de limpeza, a Contratada devera disponibilizar 1 (um) carro multifuncional de limpeza, promovendo sua substitui¢ao
quando necessario, bem como luvas de latex e botas de borracha (galocha). Para a execugdo dos servigos de copeiragem, o fornecimento de luvas de latex também ¢
necessario.

5.10. O Conselho Federal de Quimica se reserva o direito de recusar os equipamentos fornecidos pela Contratada para prestagao dos servicos, objeto deste Termo de
Referéncia, nos casos em que a qualidade apresentada seja inadequada.

5.11.
necessidade.

Os materiais de copa e limpeza necessarios para a execugdo das atividades serdo fornecidos pela Geréncia Administrativo-Financeira do CFQ, conforme a

Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.12. Os servigos de limpeza serdo contratados com base na area fisica a ser limpa, no indice de produtividade do servente e na periodicidade de limpeza, conforme
dispde o Anexo VI-B da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 05, de 26 de maio de 2017. Apresenta-se, na tabela abaixo, as medidas das areas do Conselho a serem limpas:

Area Frequéncia de LimpezdDimenséo da Area (m?
Area Interna Privativa Total DIARIA 1.736,67
Area Interna - Diviséria em Vidro QUINZENAL 420
lArea Interna - Face Interna da Fachada em Vidrg QUINZENAL 194
Banheiros DIARIA 28

5.13. De acordo com o subitem "3.1" do Anexo VI-B da IN SEGES/ME n° 05/2017, para as condigdes usuais serdo adotados indices de produtividade por servente,
em jornada de oito horas diarias, de acordo com os seguintes parametros:

5.13.1. Areas Internas:
e Pisos frios: 800 m? a 1.200 m2.
e Banheiros: 200 m? a 300 m2.
5.13.2. Esquadrias Externas:
o Face interna: 300 m? a 380 m2.
5.13.3. Fachadas Envidragadas: 130 m? a 160 m?.
5.14. Para fins de estimativa do quantitativo de serventes de limpeza, adotam-se os indices maximos de produtividade previstos na referida instru¢ao normativa, uma
vez que foi observado tal nivel de produtividade no contrato atualmente vigente:
J indice de
A P . . = A . A Produtividade| Relagao
2
Area Frequéncia de LimpezaDimensao da Area (m Tipo de Area (m?em 8h mZprodutividade|
diarias)
Area Interna Privativa Total DIARIA 1.736,67 Piso frio 1.200 1,45
Area Interna (Diviséria em Vidro) QUINZENAL 420 Esquadria externa (face interna 380 1,11
lArea Interna (Face Interna da Fachada em Vidro QUINZENAL 194 Fachada envidragada 160 1,21
Banheiros DIARIA 28 Banheiros 300 0,093

5.15. Verifica-se, na ultima coluna, que para os servigos diarios, referentes a area interna privativa total e aos banheiros, ¢ necessario dispor de cerca 2 funcionarios.
As demais areas possuem frequéncia de limpeza quinzenal, de modo que os mesmos dois funcionarios podem executar o servigo. Esse ¢ o cenario do contrato atualmente
vigente, em que dois funcionarios executam tais atividades.

5.16. O fluxo estimado de pessoas que transitam na sede do CFQ ¢ de 70 (setenta) pessoas por dia, podendo chegar a 100 (cem) frequentadores durante as reunides
plenarias, cuja realizagdo destas ocorre geralmente na ultima semana do més.

5.17. No que tange ao carro multifuncional de limpeza, o prego a ser inserido na Planilha de Custos e Formagdo de Pregos corresponde unicamente ao valor da
depreciagiio do equipamento no periodo de 12 meses, ndo ao valor de aquisi¢do, uma vez que este ndo sera incorporado ao patriménio do CFQ. Assim, a empresa
prestadora do servigo ira disponibilizar o equipamento para uso nas dependéncias do Conselho durante a execugdo contratual e, apds o término da vigéncia, levara consigo o
equipamento.

5.18. Para fins de calculo do vale transporte e vale alimentagdo dos agentes de portaria (diurno e noturno), deve ser considerado 16 dias no més, uma vez que
possuem regime de escala 12x36 horas.

5.19. Para fins de célculo do vale transporte dos recepcionistas, deve ser considerada a diferenca de valor das tarifas, em razao das diferentes localidades de moradia
dos atuais empregados (DF e Goias), sendo:

o Recepcionista 1: R$ 5,50 o valor do ticket, totalizando R$ 11,00 ida e volta;
» Recepcionista 2: R$ 8,00 o valor do ticket, totalizando RS 16,00 ida e volta;
e Recepcionista 3: R$ 8,75 o valor do ticket, totalizando R$ 17,50 ida e volta;

5.20. Na presente contratagdo, ndo ha previsdo de substitutos na intrajornada (intervalo para repouso ou alimenta¢do). Desse modo, o valor correspondente a tal
substitui¢do née deve ser inserido na Planilha de Custos e Formagao de Pregos.

Uniformes

5.21. Os uniformes a serem fornecidos pelo contratado a seus empregados deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no Conselho Federal de

Quimica, compreendendo pegcas para todas as estagdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o disposto nos itens seguintes:
5.22. O uniforme devera compreender as seguintes pegas do vestuario:

Tabela 3. Uniformes - Pecas.

SERVENTE DE LIMPEZA
ITEM PECA Qtd. Total
1 Camisa manga curta 5
2 Calga 5
3 Par de meia 5
4 Bota de borracha 3
AGENTE DE PORTARIA / PORTEIRO
ITEM PECA Qtd. Total
1 Terno (paleto) 3
2 Camisa social manga longa 5




3 Calga social 5
4 Par de meia 5
5 Sapato social (preto) 3
COPEIRA
ITEM PECA Qtd. Total
1 Calga social 5
2 Camisa social manga curta 5
3 Avental 3
4 Touca de filo 3
5 Par de meia 5
6 Sapato social (preto) 3
RECEPCIONISTA
ITEM PECA Qtd. Total
1 Terno (paleto) 3
2 Camisa social manga longa 5
3 Calga social 5
4 Par de meia 5
5 Sapato social (preto) 3
5.23. As pegas devem ser confeccionadas com material de qualidade, a ser aprovado previamente pelo Conselho Federal de Quimica.
5.23.1. A Contratada deve disponibilizar ao empregado os uniformes conforme os quantitativos apresentados nas tabelas acima. Destaca-se que 3 (trés)

conjuntos de uniforme contendo camisa, calga e par de meia deverdo ser entregues no inicio da execucdo do contrato e os outros 2 (dois) serdo entregues apos 6 (seis)
meses do inicio da execugdo contratual. Quanto aos calgados (sapatos/botas), ternos (paletos), avental e touca de filo, duas unidades deverdo ser entregues no inicio da
execugdo do contrato e a terceira unidade serd entregue apos 6 (seis) meses do inicio da execugdo contratual. A substitui¢do do uniforme podera ocorrer a qualquer
tempo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, apés comunicagao escrita da Contratante, sempre que nio atendam as condigdes minimas de apresentagio.

5.23.2. No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situagdo, substituindo-os sempre que estiverem apertados.
5.23.3. _ As pegas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade. O valor dos uniformes devera ser corrigido a cada renovagdo contratual,
conforme o Indice Nacional de Pre¢os ao Consumidor Amplo (IPCA).
5.23.4. O valor de cada peca do uniforme devera ser discriminado na Planilha de Custos e Formacio de Pregos (Anexo II).
5.24. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor

responsavel pela fiscalizagdo do contrato.

Procedimentos de transicio e finalizagdo do contrato

5.25. Naio serdo necessarios procedimentos de transi¢ao e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.
6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.
6.3. As comunicagdes entre o CFQ ¢ a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletronica para esse fim.
6.4. O orgéo ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogdo de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.
6.5. Apos a assinatura do contrato, o0 CFQ podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizacgao,

que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugdo da
contratada, quando houver, do método de aferi¢ao dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.

Preposto

6.6. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em
relacdo a execugdo do objeto contratado.

6.7. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengéo do preposto da empresa, hipotese em que a Contratada designara outro
para o exercicio da atividade.

Rotinas de Fiscalizacao

6.8. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117
caput).
Fiscalizaciio - Analise Técnica

6.9. O fiscal do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os
melhores resultados para a Administragdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.10. O fiscal do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descri¢ao do que for
necessario para a regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1I);

6.11. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira notificagdes para a corre¢do da execugdo do contrato, determinando prazo para a
corregdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1I);

6.12. O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou ado¢ao de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, TV);

6.13. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V);

6.14. O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou
a prorrogacao contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

6.15. A fiscalizagdo do contrato deve avaliar constantemente através do Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), conforme previsto no item 7 para aferi¢ao da
qualidade da prestagao dos servigos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.16. Durante a execugdo do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para
evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para requerer a contratada a corregdo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.
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6.17. O fiscal do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execug@o do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizada.

6.18. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagdo realizada.

6.19. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

6.20. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servigo em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os
niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as san¢des a contratada de acordo com as regras previstas no ato
convocatorio.

6.21. E vedada a atribuicio a contratada da avaliagio de desempenho e qualidade da prestagio dos servigos por ela realizada.

6.22. O fiscal podera realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho
e qualidade da prestacdo dos servigos.

6.23. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servigo, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores
contratuais previstos na Lei n® 14.133/2021. (IN 05/17 - art. 62)

6.24. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo dos servigos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada
que contenha a relacdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e especificagdes
técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso. (art. 47, §2°, IN 05/2017).

6.25. A fiscalizag@o de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda
que resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica
corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.26. As disposigdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no
que for pertinente a contratagio, por forga da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.27. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e,
se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Fiscalizaciio - Andlise Administrativa

6.28. O fiscal do contrato verificara a manutengdo das condig¢des de habilitagdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas ¢ a
formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23, I e II, do Decreto n® 11.246, de
2022).

6.29. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal do contrato atuara tempestivamente na solugéo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 23, IV).

6.30. A fiscalizagdo podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em consideragdo falhas que impactem o contrato como um todo e nio apenas
erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.
6.31. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais exigir-se-4, dentre outras, as seguintes comprovagdes:
6.31.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):
6.31.1.1. no primeiro més da prestagdo dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagéo:
I- relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de trabalho, niimeros da carteira de identidade (RG) e da

inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indica¢@o dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

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

101 - exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos.

a) A contratada devera realizar os exames médicos periodicos de todos os funcionarios a cada 24 meses. O Atestado de Satde Ocupacional devera ser
enviado a contratante em até dez Uteis da emissdo.

6.31.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos,
quando nao for possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf):

I- Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);

II- Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

III - Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
v - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.31.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:
I- extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragdo contratante;
11 - copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos servigos, em que conste como tomador a parte contratante;
101 - copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de

depositos bancarios;

v - comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de
Convengao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos e de qualquer empregado; e

V- comprovantes de realizagao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.
6.31.1.4. entrega de copia da documentag@o abaixo relacionada, quando da exting@o ou rescisdo do contrato, apds o tltimo més de prestagdo dos servigos, no
prazo definido no contrato:
I- termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da
categoria;
11 - guias de recolhimento da contribui¢do previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
101 - extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado; e
v - exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
6.31.1.5. entrega de copia dos exames médicos periddicos realizados a cada 24 (vinte e quatro) meses. A entrega deve ser feita, para a fiscalizagdo do
contrato, em até 10(dez) dias uteis ao da realizagdo dos exames.
6.31.2. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item 6.31.1.1 acima deverdo ser apresentados.
6.31.3. A Administragdo devera analisar a documentagdo solicitada no item 6.31.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos,

prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.31.4. A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera encaminhar termo de quitagdo anual das obrigacdes
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trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adog@o de providéncias voltadas a sua obtengéo, relativamente aos empregados alocados, em dedicagdo
exclusiva, na presta¢@o de servigos contratados.

6.31.5. O termo de quitagdo anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo
unico, da CLT.

6.31.6. Para fins de comprovagdo da adogdo das providéncias a que se refere o presente item, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de
convocagao, declaragdo de negativa de negociagdo, ata de negociagdo, dentre outros.

6.31.7. Nao havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razao do cumprimento das obriga¢des previstas neste item..

6.31.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a
comprovagdo de atendimento a eventuais obrigagdes decorrentes da legislagdo que rege as respectivas organizagdes.

6.31.9. Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer
processo de copia autenticada por cartoério competente ou por servidor da Administragao.

6.31.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de
dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

6.31.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuigdo para o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de servigos com regime de
dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.31.12. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutengdo das condigdes de habilitagdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual,
sem prejuizo das demais sangdes.

6.31.13. A Administragdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigagdes trabalhistas ou suas condigdes de habilitagao,
sob pena de rescisdo contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

6.31.14. Caso ndo seja apresentada a documentagdo comprobatoria do cumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, a
CONTRATANTE comunicara o fato 8 CONTRATADA e retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situagdo seja
regularizada.

6.31.15. Nao havendo quitagdo das obrigacdes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das obrigagdes
diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execugdo dos servigos objeto do contrato.

6.31.16. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pela Contratante para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.
6.31.17. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assungdo de responsabilidade por quaisquer obrigacdes dele decorrentes entre a
Contratante e os empregados da Contratada.

6.31.18. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido ap6s a comprovagio, pela Contratada, do pagamento de todas as obrigagdes trabalhistas, sociais e
previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execugdo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.31.19. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execug@o do contrato.

6.31.20. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere 4 Administragdo Publica a responsabilidade

por seu pagamento.

6.31.21. A fiscalizagdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do Anexo VIII-B da Instrugdo Normativa n® 5, de 26 de maio de
2017, cuja incidéncia se admite por forga da Instrucdo Normativa Seges/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

6.31.22. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal devera verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos
salarios e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatorio que sera encaminhado ao gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.32. O gestor do contrato coordenara a atualizagao do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugéo no
histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatorio com
vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.33. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelo fiscal do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, II).

6.34. O gestor do contrato acompanhard a manutengdo das condi¢des de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os
problemas que obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, III).

6.35. O gestor do contrato emitird documento comprobatoério da avaliagdo realizada pelo fiscal quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado,
com mengao ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.36. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser
conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 21, X).

6.37. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais
condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.38. O gestor do contrato devera enviar a documentag@o pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no
valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.
7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
7.1. A avaliagdo da execugdo do objeto utilizara o Instrumento de Medigao de Resultado (IMR) disposto neste item.
7.2. A aferi¢@o da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.2.1. unidade de medida para faturamento e mensuragao do resultado;
7.2.2. produtividade de referéncia ou critérios de qualidade para a execugao contratual; e
7.2.3. indicadores minimos de desempenho para aceitagéio do servigo ou eventual glosa.
7.3. "Niveis de servigos" sdo critérios objetivos e mensuraveis estabelecidos com a finalidade de aferir e avaliar diversos fatores relacionados aos servigos
contratados.
7.4. Para mensurar esses fatores, serdo atribuidos valores para as atividades ndo executadas ou executadas em desacordo com a qualidade exigida neste Termo de

Referéncia, para os quais sdo estabelecidas metas quantificaveis a serem cumpridas pela Contratada.

7.5. A execucao dos servigos sera fiscalizada pelo Contratante, que fara o acompanhamento da qualidade e dos "Niveis de servigos" alcangados com vistas a efetuar
eventuais ajustes e corre¢des de rumo.

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR): Planilha de Controle e Acompanhamento da Qualidade dos Servigos, baseada nas atividades descritas na
tabela do item 7.5.3, a ser elaborada e monitorada pelo Fiscal do Contrato, informando por e-mail a empresa Contratada;

INICIO DA VIGENCIA: Data da assinatura do Termo de Contrato;

META A CUMPRIR: Y} SUB =0 a 10,0 (zero a dez) (O somatorio das atividades em desacordo, descritas na Tabela 5, deve ser no maximo 10,0);
PERIODICIDADE DE MENSURACAO: mensal;

MECANISMO DE CALCULO: Cada SUBITEM (atividade em desacordo) sera valorado segundo a Tabela 5 e posteriormente somado conforme a formula a seguir:
IMR = (100 - >SUB)/100;



Exemplo pratico 1:

Em determinado més, a Contratada deixou de executar (ou executou parcialmente) as atividades descritas nos subitens A, B e C, totalizando 3 apontamentos no més, que
resultaram no somatorio de 6,99, de modo que sera aplicada a seguinte formula:

IMR

= (100 - 6,99)/100 = 0,93, recebendo assim o pagamento de 100% da fatura mensal, conforme faixas de glosa estabelecidas na Tabela 4.

Exemplo pratico 2:

Em determinado més, a Contratada deixou de executar (ou executou parcialmente) as atividades descritas nos subitens A, B, C, D ¢ E, totalizando 5 apontamentos, que
resultaram no somatorio de 11,65, de modo que sera aplicada a seguinte formula:

IMR
7.5.1

=(100-11,65) /100 = 0,88, recebendo assim o pagamento proporcional de 85% da fatura mensal, conforme faixas de glosa estabelecidas na Tabela 4.

. FAIXAS DE AJUSTE NO PAGAMENTO: O ndo cumprimento da meta acima estabelecida ensejara ao pagamento proporcional dos servigos

realizados no periodo referente ao valor mensal, calculados em conformidade com os percentuais previstos no quadro abaixo:

7.5.2.

7.53

Tabela 4. Faixas de ajuste no pagamento.

Resultado do IMR Percentual da fatura a ser pago

0,90 <IMR < 1,00 Pagamento de 100% da fatura mensal

0,75 <IMR < 0,90 Pagamento de 85% da fatura mensal
IMR <0,75 Pagamento proporcional ao fator IMR

DISPOSICOES GERAIS: A aplicagdo do presente IMR na avaliagdo da qualidade dos servigos sera dividida em duas fases distintas, como segue:

7.5.2.1. Fase inicial (até 30 (trinta) dias do efetivo inicio da execugdo): momento no qual os indicadores de niveis de servigo serdo apenas medidos e
apresentados a Contratada, sem que haja a aplicagéio do sistema de ajustes dos pagamentos e/ou sangdes;

7.52.2. Fase de aplicagdo (ap6s 30 (trinta) dias do efetivo inicio da execugdo): momento no qual o presente IMR sera aplicado com todas as suas
consequéncias contratuais.

. Deverdo ser registradas todas as ocorréncias que venham a impossibilitar ou dificultar a prestagdo dos servigos objeto do presente Termo de Referéncia,

de maneira a ser considerado no calculo final do fator de qualidade geral.

Tabela 5. Valoragiio dos SUBITENS referentes a atividades executadas em desacordo (quando a Contratada deixar de executar os servicos descritos na tabela).

SUBITEM

DESCRICAO DA ATIVIDADE - (Deixar de:)

Assiduidade;

Permanéncia no posto;

Atendimento de pronto;

Uniformizag¢do adequada;

Tratamento adequado as pessoas;

Cumprir o cronograma dos servigos programados na sua integra, deixando servigos incompletos e/ou mé acabados, trazendo transtornos ao local trabalhado;

Realizar a limpeza das salas e dreas comuns;

Remover o p6 das mesas, armarios e demais mobiliarios das salas;

Lavar os banheiros e/ou vestiarios, com a devida limpeza de piso, paredes, metais e espelhos;

Abastecer o banheiro com sabonete, papel toalha e papel higiénico;

Retirar o lixo, no minimo 1(uma) vez ao dia, acondicionando-o em sacos plésticos e removendo-os para a lixeira externa;

Limpar, no prazo de 10 (dez) minutos, apds informado pelo Fiscal do contrato, as sujidades decorrentes de situagdes extraordinarias, tais como derramamento de liquidos e sélidos
(café, agua, etc), que prejudiquem o desenvolvimento regular das atividades do contratante;

Limpar e polir todos os metais;

Limpar, com produtos apropriados, as forragdes de couro ou plastico em assentos ou poltronas, bem como os pés dos moveis;

Aspirar o p6 em todos os pisos acarpetados e sofas;

Limpar todos os vidros (face interna), aplicando-lhes produtos anti-embagantes (sem exposi¢do de risco);

Receber, orientar e encaminhar o piblico ao atendimento;

Recepcionar e prestar servigos de apoio a colaboradores, conselheiros, presidentes e visitantes;

Identificar e registrar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da Autarquia;

Solicitar a utilizagdo do cracha de identificagao aos servidores e demais colaboradores;

Prestar informagdes aos usudrios, pessoalmente e por telefone;

Requisitar, distribuir e controlar materiais de consumo no local de servigo;

Auxiliar na organizagdo de auditérios ou sala de reunides nos casos de realizagdo de eventos como palestras, reunides ou cursos;

Organizar e arquivar documentos e zelar pela limpeza e manutengao das instalagdes, mobiliarios e equipamentos;

Agir com urbanidade, cortesia, respeito mutuo, empatia, entusiasmo, paciéncia, proatividade, eficiéncia, interesse e discri¢do e demonstrar iniciativa;

Agendar servigos, reservar (passagens) e indicar acomodagdes em hotéis e estabelecimentos e observar normas internas de seguranga;

Auséncia de relato ou anotagdo das ocorréncias em livro proprio;
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Atender as chamadas telefonicas, prestando informagdes e anotando recados para transmitir ao destinatario de sua area de atuagao;

AC Manter informado o responsavel da unidade sobre o desenvolvimento dos trabalhos sob sua responsabilidade;
AD Preparar e servir agua, cha, café e outros aos servidores e visitantes, nos horarios indicados ou sempre que solicitado;
AE Servir alimentos sempre que solicitado;
AF Preparar bandejas, pratos e mesas;
AG Recolher xicaras, copos, garrafas térmicas, jarras e demais utensilios, durante o expediente;
AH Lavar e higienizar os utensilios e equipamentos das copas e cozinhas;
Al Limpar as geladeiras e demais equipamentos da copa/cozinha do CFQ, pelo menos uma vez por semana;
AJ Descongelar geladeiras, se for o caso, para limpeza geral, pelo menos uma vez por més;
AK Retirar, diariamente, o lixo da copa/cozinha sob sua responsabilidade, ou quando necessario, e providenciar o descarte em local indicado pela Administragao;
AL Recepcionar e orientar servidores, colaboradores e visitantes;
AM Zelar pela guarda do patriménio, observando o comportamento e movimentagdo de pessoas;
AN Prevenir perdas;
AO Evitar incéndios, acidentes e outras anormalidades;
AP Controlar o fluxo de pessoas, identificando-os e encaminhando-os aos locais desejados;
AQ Relato ou anotagdo das ocorréncias em livro proprio;
Total
7.5.4. Os subitens de que trata a tabela acima estdo distribuidos conforme segue:
7.5.4.1. Servigos de limpeza e conservagao, recepcdo, copeiragem e agente de portaria: subitens de A até E;
7.54.2. Servigos de limpeza e conservagao: subitens de F até P;

7.5.4.3. Servicos de recepgdo: subitens de Q até AC;




7.5.4.4. Servigos de copeiragem: subitens de AD até AK;
7.5.4.5. Servicos de agente de portaria: subitens de AL até AQ.

7.6. A Contratada devera proceder a substituicdo, no prazo de até 5 (cinco) dias tteis, de quaisquer equipamentos, utensilios, uniformes e EPIs, sempre que
comprometam a seguranga dos executores e/ou terceiros, ou que, ainda, pela obsolescéncia, ma conservagdo ou desgaste pelo uso, venham a comprometer a qualidade ¢ a
seguranga na execuc¢do dos servigos.

7.7. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a
Contratada:

7.7.1. Nao produziu os resultados;

7.7.2. Deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

7.7.3. Deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.
7.8. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestagdo dos servigos.

Do Recebimento

7.9. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, pelo fiscal, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das
exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, I, a, da Lein® 14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n® 11.246, de 2022).
7.10. O prazo da disposi¢@o acima sera contado do recebimento de comunicagdo de cobranga oriunda do contratado com a comprovagdo da prestagdo dos servigos a
que se referem a parcela a ser paga.
7.11. O fiscal do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo.
7.12. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal:

7.12.1. o fiscal do contrato devera apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestagdo dos

servigos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor do contrato; e

7.12.2. o fiscal devera verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més
anterior, dentre outros, registrando em relatorio que sera encaminhado ao gestor do contrato.
7.13. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.
7.14. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios,

defeitos ou incorregdes resultantes da execug@o ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou tnica medi¢ao de servigos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

7.15. A fiscalizagdo ndo efetuara o ateste da ultima e/ou unica medi¢do de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisorio. (Art. 119 ¢/c art. 140 da Lei n°® 14133, de 2021)

7.16. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem
prejuizo da aplicagdo das penalidades.

7.17. Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na
execugdo do contrato, em relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

7.18. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento provisorio, pelo Gestor do Contrato, apos a verificagdo
da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.18.1. Emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelo fiscal no cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mengdo ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigagdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n® 11.246, de 2022).

7.18.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregdes;
7.18.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base nos relatorios e documentagdes apresentadas;
7.18.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo; e
7.18.5. Enviar a documentagdo pertinente ao setor responsavel pela formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizagdo e gestao.
7.19. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133. de
2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.
7.20. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias verificadas na execugio do objeto ou no instrumento
de cobranga.
7.21. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execugdo do contrato.
Liquidagio
7.22. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias uteis para fins de liquidagdo, na forma desta segdo, prorrogaveis por
igual periodo, nos termos do art. 7°, 32° da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77/2022.
7.23. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacéo, nos casos de contratagdes decorrentes de despesas
cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da L.ein® 14.133, de 2021.
7.24. Para fins de liquidagao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento,
tais como:
7.24.1. o prazo de validade;
7.24.2. a data da emissdo;
7.24.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
7.24.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;
7.24.5. o valor a pagar; e
7.24.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
7.25. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstincia que impega a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado

providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regularizacdo da situagdo, sem Onus a contratante;

7.26. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagio da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF
ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.27. A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para:

a) verificar a manutengao das condi¢des de habilitagdo exigidas no edital;
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b) identificar possivel razdo que impega a participagdo em licitagdo, no dmbito do 6rgdo ou entidade, proibi¢do de contratar com o Poder Publico, bem
como ocorréncias impeditivas indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.28. Constatando-se, junto ao SICAF, a situag@o de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notifica¢@o, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.29. Nédo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos orgdos responsaveis pela fiscalizagdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e
necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.30. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.31. Havendo a efetiva execug@o do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado nao
regularize sua situagdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.32. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finaliza¢do da liquidagdo da despesa, conforme segdo anterior, nos termos da
Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.
7.33. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de

sua efetiva realizagio, mediante aplicagio do Indice Nacional de Pregos a0 Consumidor Amplo (IPCA).

Forma de pagamento

7.34. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.
7.35. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
7.36. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagdo aplicavel.
7.36.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os

percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

7.37. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos daLei Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retengao tributaria quanto aos
impostos e contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresenta¢do de comprovagao, por meio de documento oficial, de que
faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Conta-Depésito Vinculada

7.38. Para tratamento do risco de descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS por parte do contratado, as regras acerca da Conta-
Deposito Vinculada a que se refere o Anexo XII da IN SEGES/MP n. 05/2017, aplicavel por forga do art. 1° da IN SEGES/ME n° 98, de 2022, sdo as estabelecidas neste
Termo de Referéncia.

7.39. Na presente contrata¢do, a Conta-Depdsito vinculada ¢é isenta de tarifas bancarias.

7.40. O futuro contratado deve autorizar a Administragdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos
dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando nido demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigagdes, até o momento da regularizagio, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

7.41. Quando ndo for possivel a realizagdo desses pagamentos pela propria Administragao (ex.: por falta da documentagdo pertinente, tais como folha de pagamento,
rescisdes dos contratos ¢ guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados
exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuigdes sociais ¢ FGTS decorrentes.

7.42. O contratado autorizara o provisionamento de valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo contratual dos trabalhadores alocados a execugdo do
contrato, bem como de suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo depositados pelo contratante em Conta-Depésito vinculada especifica, em nome
do prestador dos servigos, bloqueada para movimentagdo, e que somente serdo liberados para o pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condi¢des
estabelecidas no item 1.5 do anexo VII-B da IN SEGES/MP n. 05/2017.

7.43. O montante dos depositos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017 sera igual ao somatorio dos valores das provisdes a
seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneragdo, cuja movimentagdo dependera de autorizagdo do Conselho Federal de Quimica e sera feita exclusivamente para o
pagamento das respectivas obrigagdes:

7.43.1. 13° (décimo terceiro) salério;
7.43.2. Férias e um tergo constitucional de férias;
7.43.3. Multa sobre o FGTS e contribuigio social para as rescisdes sem justa causa;
7.43.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario; e
7.43.5. Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no Anexo XII da IN SEGES/MP n. 5/2017.
7.44. O saldo da Conta-Deposito sera remunerado pelo indice de corregdo da poupanga pro rata die, conforme definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado

entre o promotor desta contrata¢do e institui¢do financeira. Eventual alteragdo da forma de corregéio implicara a revisdo do Termo de Cooperagdo Técnica.

7.45. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste Termo de Referéncia que sejam retidos por meio da Conta-Deposito deixardo de compor o valor mensal
a ser pago diretamente a empresa que vier a prestar 0s servigos.

7.46. O contratado podera solicitar a autorizagdo do Conselho Federal de Quimica para utilizar os valores da Conta-Depdsito para o pagamento dos encargos
trabalhistas previstos nos subitens acima ou de eventuais indenizagdes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.47. Na situagdo do subitem acima, a empresa devera apresentar os documentos comprobatorios da ocorréncia das obrigagdes trabalhistas e seus respectivos prazos
de vencimento. Somente apds a confirmagdo da ocorréncia da situagdo pela Administragdo, sera expedida a autorizagdo para a movimentagdo dos recursos creditados na
Conta-Deposito vinculada, que sera encaminhada a Instituigdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentagdo dos documentos
comprobatorios pela empresa.

7.48. A autorizagdo de movimentagdo devera especificar que se destina exclusivamente para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizagéo
trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

7.49. O contratado devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da movimentagio, o comprovante das transferéncias bancarias
realizadas para a quitagdo das obrigagdes trabalhistas.

7.50. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depésito seré liberado a respectiva titular no momento do encerramento do contrato, na presenga do
sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e apds a comprovagdo da quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
relativos ao servigo contratado, conforme item 15 do Anexo XII da IN SEGES/MP n. 05/2017.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGCAO

8.1. O fornecedor ser4 selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAOQ, sob a forma ELETRONICA, com adogio
do critério de julgamento pelo menor prego.

Regime de Execu¢io

8.2. O regime de execugdo do contrato sera de empreitada por prego global.

Exigéncias de Habilitagiio


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-77-de-4-de-novembro-de-2022
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/LCP/Lcp123.htm

8.3. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacio Juridica
8.4. Empresario individual: inscri¢io no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

8.5. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a
verificagdo da autenticidade no sitio Portal do Empreendedor;

8.6. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELI: inscri¢ao do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada
de documento comprobatorio de seus administradores;

8.7. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagéo de funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial
da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.° 77,
de 18 de marco de 2020.

8.8. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de
seus administradores;

8.9. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou
empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro onde tem sede a
matriz; e

8.10. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagao respectiva.

Habilitacio fiscal, social e trabalhista
8.11. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.12. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do
Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas
administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do
Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

8.13. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.14. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justiga do Trabalho, mediante a apresentagdo de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa,
nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.15. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes municipal/distrital relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual;

8.16. Prova de regularidade com a Fazenda municipal/distrital do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.17. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condi¢do mediante a apresentagdo de

declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.18. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar
n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscri¢do nos cadastros de contribuintes municipal/distrital.

Qualificacao Econdmico-Financeira

8.19. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua
participa¢do na licitagdo (art. 5°, inciso II, alinea “’c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;
8.20. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso II);
8.21. Balango patrimonial, demonstragao de resultado de exercicio e demais demonstragdes contébeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando;
8.21.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a 1 (um);
8.21.2. capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis
centésimos por cento) do valor estimado da contratac@o;
8.21.3. patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagéo;
8.22. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis
pelo balango de abertura;
8.23. Os documentos referidos acima limitar-se-do ao ltimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;
8.24. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do Brasil para transmissdo da Escrituragdo Contabil
Digital - ECD ao Sped.
8.25. Declaragao do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo constante do Anexo VII-E da Instrugdo Normativa n® 5, de 26

de maio de 2017 e neste Termo de Referéncia (Anexo IIT) de que um doze avos dos contratos firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada vigentes
na data da apresentagdo da proposta ndo ¢ superior ao patrimoénio liquido do licitante, observados os seguintes requisitos:

8.25.1. a declaragdo deve ser acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e

8.25.2. caso a diferenga entre a declaragdo e a receita bruta discriminada na Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10%
(dez por cento), para mais ou para menos, o licitante devera apresentar justificativas.

8.26. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado mediante declaragdo assinada por profissional habilitado da area contabil,
apresentada pelo fornecedor.

Qualificaciao Técnica

8.27. Apresentacio de declaracio de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacgdes e das condi¢cdes locais para o cumprimento das
obrigacdes objeto da licitacio;

8.27.1. A declaracdo acima podera ser substituida por declaracido formal assinada pelo r
condi¢des e peculiaridades da contratagio.

avel do licitante acerca do conhecimento pleno das

P

8.28. Comprovagéo de aptiddo para execucdo de servico de complexidade operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagdo (servigos de limpeza,
copeiragem, recepcionista e portaria com dedicag@o exclusiva de mdo de obra), por meio da apresenta¢do de certiddes ou atestados, emitidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado.

8.29. Para fins da comprovagao de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.29.1. Comprovagio da experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestagiio dos servigos, sendo aceito o somatorio de atestados de periodos diferentes,
nio havendo obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

8.29.2. Comprovacio que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por cento) do niimero de postos de trabalho a serem contratados.
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8.30. Sera admitida, para fins de comprovagao de quantitativo minimo do servigo, a apresenta¢do e o somatorio de diferentes atestados de servigos executados de
forma concomitante, pois essa situagdo equivale, para fins de comprovagdo de capacidade técnico-operacional, a uma tnica contratagéo, nos termos do item 10.9 do Anexo
VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017, aplicavel por for¢a da IN SEGES/ME n° 98/2022.

8.31. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se decorrido, pelo menos, 1 (um) ano do inicio de sua execugdo, exceto se firmado
para ser executado em prazo inferior.
8.32. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa licitante.
8.33. O licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragao,
copia do contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.
8.34. Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.
8.35. Declaracio de que o licitante possui ou instalara escritério em Brasilia/DF, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir
da vigéncia do contrato.
8.35.1. Tal exigéncia ¢ necessaria em razdo de eventuais substituigdes, dada a essencialidade dos servigos prestados, os quais ndo podem sofrer interrupgdes ou
atrasos. Além disso, visa facilitar as tratativas entre o CFQ e a contratada, como, por exemplo, necessidade de reposi¢do de uniformes, substituicdo de equipamentos,
etc.
8.36. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por entidades estrangeiras quando acompanhados de tradugdo para o portugués, salvo se
comprovada a inidoneidade da entidade emissora.
8.37. Todos os atestados apresentados na documentagdo de habilitagdo deverdo conter, obrigatoriamente, a especificagdo dos servigos executados, 0 nome e cargo
do declarante.
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. O custo estimado total da contratagdo ¢ de R$ 849.639,00 (oitocentos e quarenta e nove mil seiscentos e trinta e nove reais), conforme custos unitarios
apostos na Tabela 1.
10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo estdo programadas em dotagdo or¢amentaria propria, prevista no orcamento do Conselho Federal de Quimica

para o exercicio de 2024, na classifica¢ao abaixo:

e Centro de Custo: 03.02.02.008 - Atividade de Gestdo Geréncia Administrativo-Financeira - Sede SCS.
e Conta Contabil: 6.2.2.1.1.33.90.37.002 - Limpeza, Conservacao ¢ Portaria.

10.2. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovagdo do orgamento respectivo e liberagdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

11. ANEXOS

11.1. Anexo I - Estudo Técnico Preliminar (0066642);

11.2. Anexo II - Modelo de Planilha de Custos e Formagao de Pregos (0104103); e

11.3. Anexo III - Modelo de declaragdo de contratos firmados com a iniciativa privada e a administragdo publica (0096304).

Brasilia, 07 de outubro de 2024.

RAIULA BARBOSA

Integrante Técnico

ANDRESSA PEREIRA GIACOMAZZO

Integrante Administrativo
De acordo. Encaminha-se para apreciagdo da Geréncia Executiva.

DIEMES BATISTA DA SILVA

Integrante Requisitante
De acordo. Encaminha-se para apreciagdo da Presidéncia.

RENATO DE MELO TEIXEIRA

Gerente-Executivo
De acordo. Encaminha-se a Coordenagéo de Compras, Licitagdes ¢ Contratos para providéncias.

JOSE DE RIBAMAR OLIVEIRA FILHO

Presidente
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