NOTAS EXPLICATIVAS

O presente modelo de Termo de Referéncia visa a subsidiar a Administracdo na elaboragcdo das
diretrizes que dardo ordem e forma a licitacdo na modalidade pregdo sob a forma eletrbnica,
notadamente no que tange ao objeto, condigcbes da licitacdo e a contratagdo que se seguira com o
licitante vencedor. E o documento que mais sofreré variacdo de contetido, em vista das peculiaridades
do 6rgéo ou entidade licitante e, principalmente, do objeto licitatorio. Serve de supedaneo para a
Administracdo elaborar seu proprio Termo de Referéncia, consoante as condigcbes que lhes sdo
proprias, porisso que ndo deve prender-se textualmente ao contetdo apresentado neste documento.

Os itens deste modelo, destacados em vermelho italico, devem ser preenchidos ou adotados pelo
orgéo ou entidade publica licitante, de acordo com as peculiaridades do objeto da licitagéo e critérios de
oportunidade e conveniéncia, cuidando-se para que sejam reproduzidas as mesmas definicbes nos
demais instrumentos da licitagcdo, para que ndo conflitem.

Alguns itens receberdo notas explicativas destacadas para compreensédo do agente ou setor
responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia, que deverdo ser devidamente suprimidas
quando da finalizagdo do documento.

MODELO DE TERMO DE REFERENCIA
Pregao eletrénico para contratagao de prestagcao de servigo continuo com dedicagdo de mao-
de-obra exclusiva

Nota explicativa 1: O presente modelo de Termo de Referéncia se aplica aos procedimentos
licitatorios regidos pelo regime de contratagbes publicas previsto na Lei n.° 10.520/2002,
regulamentada pelo Decreto n.® 10.024/2019.

Nota Explicativa 2: A fase de planejamento da contratacdo que possui as seguintes etapas: Estudos
preliminares, Gerenciamento de Riscos e Termo de Referéncia, podendo ser elaborados Estudos
Preliminares e Gerenciamento de Riscos comuns para servicos de mesma natureza, semelhancga ou
afinidade.

O TR devera guardar sintonia com o estudo técnico preliminar previamente desenvolvido pela
Administracéo, discriminando todos os elementos capazes de caracterizar, de forma precisa e clara, o
objeto da licitacdo e de propiciar a avaliagdo de seus custos, servindo de supedaneo a elaboragédo do
edital.

Os documentos que compbem a fase de Planejamento da Contratagdo serdo parte integrante do
processo administrativo da licitag&o.

ORGAO OU ENTIDADE PUBLICA
PREGAO N° ....../20...
(Processo Administrativo n.®........... )

e« DOOBJETO

o ContrataGdo de...........cccouuemeeeieiiiiiiiieeae e , conforme condi¢bes, quantidades e
exigéncias estabelecidas neste instrumento e seus anexos:



UNIDADE DE
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ITEM DESCRIGAO / ESPECIDICAGAO

VALOR
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MAXIMO OU
DE REFERENCIA

DESCRIGAO / ESPECIDICAGAO L llaislels QUANTIDADE
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Nota explicativa: O art. 15 do Decreto n° 10.024/19 estabelece a possibilidade de a Administracao
adotar o orgamento estimado como uma informagé&o sigilosa, devendo a tabela ser ajustada conforme a
decisdo tomada. Entretanto, nos casos em que for adotado o critério de julgamento pelo maior
desconto, o valor estimado, o valor maximo aceitavel ou o valor de referéncia para aplicagdo do
desconto constara obrigatoriamente do instrumento convocatario.

e Estimativas de consumo individualizadas, do o6rgdo gerenciador e 6rgéo(s) e entidade(s)

participante(s):
ORGAO GERENCIADOR
ITEM DESCRICAO / ESPECIDICACAO UNIDADE DE QUANTIDADE

MEDIDA




ORGAO PARTICIPANTE

UNIDADE DE

ITEM DESCRIGCAO / ESPECIDICAGAO MEDIDA

QUANTIDADE

Nota explicativa 1: As tabelas acima sdo meramente ilustrativas; o 6rgédo ou entidade deve elabora-la
da forma que melhor aprouver ao certame licitatoério.

Nota Explicativa 2: Utilizar o subitem 1.1.1 acima no caso de registro de pre¢os que conte com 0rgaos
participantes, além do gerenciador.

E importante ressaltar que a licitagdo com érgédos participantes exige uma série de providéncias por
parte dos orgdos envolvidos para que o certame cumpra sua fungéo de selecionar a melhor proposta
para a Administragdo, observando o principio da isonomia.

O art. 6° do Decreto n°® 7.892/13 preceitua que o 6rgdo participante deve encaminhar ao 6rgédo
gerenciador sua estimativa de consumo, local de entrega do objeto e, quando couber, o cronograma de
contratagcdo. Também ressalta que deve realizar pesquisa de mercado quando incluir novos itens ou
novas localidades de entrega, desde que o gerenciador aceite as inclusées.

Cabera ao 6rgéo gerenciador, entdo, compilar as demandas envolvidas, os quantitativos minimos por
requisicdo e os maximos, os locais de entrega e prazos, entre outras informagées, para sistematizar e
harmonizar as disposi¢gbes do Edital e Termo de Referéncia, e dispor os itens do objeto licitatério da
forma mais adequada para a obtengdo da melhor proposta para a Administragcdo Publica. Isso
pressupbe uma analise técnica, que considere o funcionamento daquele mercado especifico, entre
outros aspectos, para entdo se deliberar sobre algumas questées envolvidas, tais como: objetos com
descricdo semelhante podem ser convertidos em um mesmo objeto, para ganho de economia de
escala? Objetos idénticos para locais de entrega proximos devem ser somados num mesmo item
licitatério, ou divididos em itens distintos? E objetos idénticos para locais de entrega afastados? Ha
alteragdo na requisicdo minima de algum item, por conta de demanda menor de algum d6rgao
participante?

ApOs resolver tais questées, o 6rgdo gerenciador devera "confirmar junto aos 6rgéos participantes a
Sua concordancia com o objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e termo de referéncia
ou projeto basico", conforme art. 5°, V, do Decreto mencionado.

Nota-se, portanto, que para uma licitagdo exitosa faz-se necessario uma adequada e prévia
comunicagdo entre os 6rgaos envolvidos, e quanto antes se estabelecer a troca de informagbes entre
gerenciador e participantes, melhores as condigbes de elaborar um Edital e um Termo de Referéncia
adequado a demanda de cada qual, e também ao conjunto dos 6rgéos.

Nesse sentido, convém lembrar que o §1° do art. 4° do Decreto 7.892/2013 permite que o 6rgao
gerenciador dispense de forma justificada a divulgacdo da Intencdo de Registro de Pregos, sendo
evidente que a existéncia de orgaos participantes representa um motivo aparentemente valido para
tanto, ja que com isso se esta atendendo a finalidade da norma, de aproveitar uma licitagdo para mais
de um 6rgéo, em condi¢gbes mais propicias de organizacdo dos trabalhos.

De qualquer forma, ainda que a participagdo provenha da divulgagédo da IRP, tanto o 6rgdo gerenciador
como os participantes deverdo adotar as providéncias que lhe competirem para a elaboragcdo de um
edital e um TR coerentes e precisos, que possam resultar em uma licitagdo proveitosa.



Nota explicativa: Deverdo ser observadas pela Administracdo as orientacbes expedidas pela
Secretaria de Gestao do Ministério da Economia, constantes do endereco eletrénico .

e Oobjetodalicitagdo tem a natureza de servico comumde

o  Osquantitativos e respectivos codigos dos itens sdo os discriminados na tabela acima.

e A presente contratacdo adotara como regime de execucao a ... (Empreitada por Precgo
Unitario/Empreitada por Pre¢o Global/Execugéo por Tarefa/Empreitada Integral)

e O contrato tera vigéncia pelo periodo de (dias/meses), ndo sendo prorrogavel na forma do
art. 57, 11, da Lei de Licitagbes.
ou
) O prazo de vigéncia do contrato é de (meses, anos), podendo ser prorrogado por
interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, Il, da Lei 8.666,

de 1993.

Nota Explicativa: O prazo de vigéncia contratual ndo depende da forma pela qual o contrato é
celebrado (forma verbal, por Nota de Empenho ou por Instrumento de Contrato) e nem se confunde com
o prazo de vigéncia da ata de registro de precos, quando houver.

Essa vigéncia deve considerar os prazos envolvidos, da assinatura do contrato em diante, ou seja, 0s
prazos para inicio dos trabalhos, de execugéo, de recebimento provisorio e definitivo e alguma margem
de seguranca.

Fixado o prazo de vigéncia para além de 12 meses, o TCU exige motivacdo especifica (Acdrdao
3320/2013-Segunda Cémara | Relator: RAIMUNDO CARREIRO). No mesmo sentido: NOS
CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS DE NATUREZA CONTINUADA DEVE-SE
OBSERVAR QUE: A) O PRAZO DE VIGENCIA ORIGINARIO, DE REGRA, E DE ATE 12 MESES; B)
EXCEPCIONALMENTE, ESTE PRAZO PODERA SER FIXADO POR PERIODO SUPERIOR A 12
MESES NOS CASOS EM QUE, DIANTE DA PECULIARIDADE E/OU COMPLEXIDADE DO OBJETO,
FIQUE TECNICAMENTE DEMONSTRADO O BENEFICIO ADVINDO PARA A ADMINISTRACAO; E
C) E JURIDICAMENTE POSSIVEL A PRORROGACAO DO CONTRATO POR PRAZO DIVERSO DO
CONTRATADO ORIGINARIAMENTE

Nota explicativa: Indicagdo da possibilidade ou ndo de prorrogacéo.
Aindicagéo da possibilidade ou ndo de prorrogacdo no TR € exigéncia expressa.

Consolidagdo do consumo encaminhado pelos 6rgaos e entidades participantes: Conforme ja
ressaltado, a licitagdo envolvendo mais de um 6rgdo demanda providéncias por parte de todos os
envolvidos, e sobretudo para o gerenciador, para que o procedimento transcorra de forma coerente e
valida, e resulte em contratacdes Uteis a Administragéo.

Nesse sentido, vale reiterar que o orgéo participante deve encaminhar sua estimativa de consumo,
local de entrega do objeto e eventualmente o cronograma de contratagéo, além de realizar pesquisa de
mercado, quando o gerenciador aceitar a inclusdo de novos itens ou novas localidades de entrega.

Ja o érgéo gerenciadortem a inescapavel missdo de consolidar o Termo de Referéncia anexo ao edital,
na medida em que um dos tdpicos de tal documento é justamente a estimativa de consumo de cada
orgéo e, além disso, a propria discriminagdo dos itens a serem licitados (que deve coincidir com o
cadastramento no sistema operacional) demanda a atualizagdo do TR anexo ao edital. Pode haver
também questdes envolvendo o aumento quantitativo de determinados itens (com possivel ganho de
economia de escala), ou de alteracdo das quantidades minimas por requisi¢do, entre outros pontos a
serem avaliados e devidamente equacionados no edital e anexos do certame.

Assim, parece mais indicado que a participagdo de outros 0rgéaos seja trabalhada desde o inicio do
processo licitatorio, permitindo a elaboragéo de documentos que contemplem as necessidades de
todos os envolvidos e identifiquem a forma mais adequada de selecionar a proposta mais vantajosa,
com o que se estara atendendo a finalidade do Decreto 7.892/2013 de propiciar o atendimento da
demanda de dois ou mais 6rgdos em um mesmo processo licitatorio.



Valores: O art. 3% Ill, Lei n°® 10.5620/2002 determina que a Administragdo elabore na fase preparatdria
do pregdo um orcamento dos bens ou servigos a serem licitados. Entretanto, o art. 4°, Ill, da referida Lei
nao exige que a Administracdo faca constar do edital o orcamento estimado da contratacéo.

O TCU, por sua vez, entende que é possivel dispensar a publicagdo do orgamento estimado da
contratagédo no edital do pregdo, com a possibilidade de os interessados terem acesso ao documento
mediante requerimento (Acorddo n° 394/2009 — Plenario — TCU. Acordéo n° 1513/2013 — Plenario —
TCU). O novo regulamento do Pregéo Eletrénico (Decreto n. 10.024, de 2019) previu a possibilidade do
sigilo do orcamento estimado (art. 15, caput), que sera divulgado imediatamente apds o encerramento
do envio de lances (art. 15, §2°), sem prejuizo da divulgagdo do detalhamento dos quantitativos e das
demais informagbes necessarias a elaboragdo das propostas.

Cumpre destacar que antes mesmo do Decreto n. 10.024, de 2019, o TCU ja havia reconhecido a
possibilidade de manter sigiloso o orcamento estimado até a finalizacdo da fase de lances, com o
objetivo de obter a proposta mais vantajosa. (Acorddo n° 2080/2012 — Plenario — TCU; Acérddo n°
2150/2015 — Plenario).Esse entendimento foi reforcado no Acérdao n° 903/2019 — Plenario-TCU, que
apontou que a divulgagéo dos precos de referéncia no edital dos pregbes de compra de medicamentos
prejudica a obtengao da proposta mais vantajosa para a Administragéo.

Regime de Execugdao: Deve-se observar que o regime de execugao por prego unitario destina-se aos
servicos que devam ser realizados em quantidade e podem ser mensurados por unidades de medida,
cujo valor total do contrato é o resultante da multiplicagcdo do preco unitario pela quantidade e tipos de
unidades contratadas. Portanto, é especialmente aplicavel aos contratos que podem ser divididos em
unidades autbnomas independentes que compdem o objeto integral pretendido pela Administragéao.
Néo se exige o mesmo nivel de precisdo da empreitada por preco global/integral, em razdo da
imprecisdo inerente a propria natureza do objeto contratado que esta sujeito a variagées,
especialmente nos quantitativos, em razdo de fatores supervenientes ou inicialmente ndo totalmente
conhecidos. Assim, pode-se afirmar que a conveniéncia de se adotar o regime de empreitada por pre¢o
global diminui a medida que se eleva o nivel de incerteza sobre o objeto a ser contratado (Ver TCU, Ac n.
1.977/2013-Plenario, Item 29).

Acerca da escolha do regime de execugdo, o Tribunal de Contas da Unido orienta que:

a) a escolha do regime de execucdo contratual pelo gestor deve estar fundamentada nos autos do
processo licitatdrio, em prestigio ao definido no art. 50 da Lei n°® 9.784/1999 (Acdrddo 1977/2013-
Plenario, TC 044.312/2012-1, relator Ministro Valmir Campelo, 31.7.2013):

b) a empreitada por preco global, em regra, em razdo de a liquidagdo de despesas nao envolver,
necessariamente, a medicdo unitaria dos quantitativos de cada servigco na planilha orcamentaria, nos
termos do art. 6° inciso VlII, alinea "a", da Lei n° 8.666/1993, deve ser adotada quando for possivel
definir previamente no projeto, com boa margem de precisdo, as quantidades dos servigos a serem
posteriormente executados na fase contratual; enquanto que a empreitada por preco unitario deve ser
preferida nos casos em que 0s objetos, por sua natureza, possuam uma imprecisdo inerente de
quantitativos em seus itens orgamentarios;

Parcelamento (divisdo em Grupos e Itens): A regra a ser observada pela Administragdo nas licitagcbes é a do
parcelamento do objeto, conforme dispostono § 1°do art. 23 da Lein®8.666, de 1993, mas € imprescindivel que a
divisdo do objeto seja técnica e economicamente viavel e ndo represente perda de economia de escala (Sumula
247 do TCU). O 6rg&o licitante podera dividir a pretensdo contratual em itens ou em lotes (grupo de itens), quando
técnica e economicamente viavel, visando maior competitividade, observada a quantidade minima, o prazo e o

local de entrega.

Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa quando este ndo for adotado. Acérddo/TCU
1214/2013-Plenario "deve ser evitado o parcelamento de servigos ndo especializados, a exemplo de
limpeza, copeiragem, garcom, sendo objeto de parcelamento os servicos em que reste comprovado
que as empresas atuam no mercado de forma segmentada por especializagdo, a exemplo de
manutengdo predial, ar condicionado, telefonia, servicos de engenharia em geral, audio e video,
informatica,"




Agrupamentos de Itens: Caso existente mais de um item em razdo do parcelamento, a regra deve ser
que cada item seja adjudicado de forma individualizada, permitindo que empresas distintas sejam
contratadas. Excepcionalmente e de forma motivada, é possivel prever o agrupamento de itens,
adotando-se a adjudicagéo pelo prego global do grupo. Recomenda-se adotar a adjudicagéo por prego
global de grupos de itens apenas se for indispensavel para a modelagem contratual desenhada nos
estudos preliminares, sempre de forma justificada. No caso de servigos, eventual divisdo em lotes
considerara a unidade de medida adotada para afericdo dos produtos e resultados, e sera observada a
demanda especifica de cada 6rgdo ou entidade participante do certame.

Adjudicacao por preco global de grupo de itens em Licitagbes pelo Sistema de Registro de
Pregos: Em adi¢édo a orientacdo anterior, no caso de se optar, em licitagées por SRP, pelo agrupamento
de itens e sua adjudicacédo pelo prego global do grupo, o TCU possui entendimento no sentido de sé ser
admitida, em tais casos (Acorddo 588/2016-Plenario):

a) a contratacdo dos itens nas hipoteses de contratagdo da totalidade dos itens de grupo, respeitadas
as proporgdes de quantitativos definidos no certame; ou

b) contratagéo de item isolado para o qual o prego unitario adjudicado ao vencedor seja 0 menor prego
valido ofertado para o mesmo item na fase de lances.

A restricdo prevista na alinea "a" supra s6 ndo se aplicaria se a area demandante justificar
expressamente, se for o caso, 0s motivos pelos quais seria inexequivel ou inviavel, dentro do modelo de
execugdo do contrato, a demanda proporcional ou total de todos os itens do respectivo grupo. Essa
Justificativa deve ser expressa e clara para que a area de licitagbes possa ajustar a ata de registro de
pregos em conformidade com a situagéo.

e  JUSTIFICATIVAE OBJETIVO DACONTRATAGAO

e A Justificativa e objetivo da contratacdo encontram-se pormenorizados em Tépico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

Nota Explicativa: Caso haja a necessidade de modificagao da justificativa em relagao a originalmente
feita nos estudos técnicos preliminares, recomenda-se ajustar a redagdo acima.

Conforme previsto na Sumula 177 do TCU, a justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo
vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade da
Administragdo. Reforgcamos a necessidade de justificar a op¢do pelo Regime de Execugéo adotado.

A justificativa, em regra, deve ser apresentada pelo setor requisitante. Quando o servigo possuir
caracteristicas técnicas especializadas, deve o 6rgdo requisitante solicitar a unidade técnica
competente a definicao das especificagbes do objeto, e, se for o caso, do quantitativo a ser adquirido.

e DESCRICAODASOLUGCAO

e Adescricao da solugdo como um todo, encontra-se pormenorizada em Tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

Nota Explicativa: Caso haja a necessidade de modificagdo da descricdo em relagéo a originalmente
feita nos estudos técnicos preliminares, recomenda-se ajustar a redagdo acima. Registre-se que o
objeto deve ser descrito de forma detalhada, com todas as especificagbes necessarias e suficientes
para garantir a qualidade da contracdo, cuidando-se para que ndo sejam admitidas, previstas ou
incluidas condigbes que comprometam, restrinjam ou frustrem o carater competitivo da licitagéo ou,
ainda, impertinentes ou irrelevantes para o especifico objeto do contrato. Deve-se levar em
consideragao as normas técnicas eventualmente existentes, elaboradas pela Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT, quanto a requisitos minimos de qualidade, utilidade, resisténcia e
segurancga, nostermosdalein®4.150, de 1962.



o DACLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS E FORMA DE SELEGAO DO FORNECEDOR

o Trata-se de servico comum, de carater continuado e com fornecimento de mao de obra em
regime de dedicacéao exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade pregao, em
sua forma eletrénica.

Nota Explicativa 1: deve a Administragdo definir se a natureza do objeto a ser contratado é comum.

Nota Explicativa 2: Compete ao agente ou setor técnico da administragdo declarar que o objeto
licitatério é de natureza comum para efeito de utilizagdo da modalidade pregéo e definir se o objeto
corresponde a obra ou servico de engenharia, sendo atribuicdo do 6rgéo juridico analisar o devido
enquadramento da modalidade licitatoria aplicavel

e Osservicos aserem contratados nio se constituem em quaisquer das atividades cuja execugéo
indireta é vedada.

e Aprestacdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratadae a
Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacao direta.

e REQUISITOS DACONTRATAGAO

e  Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratagdo abrangem o seguinte:
e servigco continuado, com fornecimento de mao de obra em regime de dedicagao exclusiva;
e ... (requisitos necessarios para o atendimento da necessidade)
e ... (duragéo inicial do contrato)

e ... (eventual necessidade de transi¢cdo gradual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas)

e ... (quadro com solugbes de mercado)

e Além dos pontos acima, o adjudicatario devera apresentar declaragdo de que tem pleno
conhecimento das condi¢cdes necessarias para a prestacdo do servico como requisito para
celebragao do contrato.

e A quantidade estimada de deslocamentos & de . H& a necessidade de hospedagem,
estimadaem....

Nota Explicativa: O Termo de Referéncia deve conter os requisitos da contratagdo, sendo que tal
dado seja transcrito dos Estudos Preliminares, podendo ser atualizado em decorréncia do
amadurecimento da descri¢é&o.

Além disso, essa mesma disposi¢do, nas letras "b" a "d", contempla outros requisitos, cuja pertinéncia
deve seranalisada pelo 6rgéo ou entidade em relagéo a licitagcao pretendida.

Da mesma forma, a letra "e", determina a previsédo das obrigagdes das partes, que é tratada em outro
topico deste modelo de TR.

Nota Explicativa 2: Nos contratos de prestagdo de servigos de natureza continuada deve-se observar
que: a) o prazo de vigéncia originario, de regra, é de até 12 meses; b) excepcionalmente, este prazo
podera ser fixado por periodo superior a 12 meses nos casos em que, diante da peculiaridade e/ou
complexidade do objeto, fique tecnicamente demonstrado o beneficio advindo para a administracdo; e
¢) éjuridicamente possivel a prorrogacdo do contrato por prazo diverso do contratado originariamente.



Nota Explicativa 3: A declaracdo positiva do conhecimento das condi¢cbes necessarias para a
prestacdo do servigo é um requisito da contratagéo.

Ou seja, a regra estabelecida é a de se exigir do adjudicatario que declare pleno conhecimento
das condicées necessarias, previamente a celebracao do contrato.

Ainda sobre esse requisito, destacamos que a exigéncia do comparecimento no local, ao invés da
declaracdo, é medida excepcional, a ser estabelecida somente se imprescindivel, e ndo for possivel
substitui-la pela divulgagéo de fotos, plantas etc, presumivelmente para o fim de verificacao e ajuste
das providencias e prazos necessarias ao inicio do contrato. Nessa hipotese, a redagéo da disposi¢cdo
5.2 acima devera ser alterada, refletindo adequadamente a exigéncia.

Por fim, ndo se deve confundir essa exigéncia excepcional, de comparecimento do "licitante"
para a contratagdo, com a exigéncia de vistoria para a propria licitagdo. Esta ultima é dirigida a
todos os licitantes. Trata-se de medida ainda mais excepcional, posto que mais restritiva a
competitividade, e s6 deve ser adotada com justificativa técnica rigorosa, conforme exposto no tépico
da "Vistoria", adiante.

Assim, resumidamente, tem-se o seguinte esquema normativo:

EXIGENCIA DESTINATARIO TRATAMENTO
Declaragédo de pleno P _ .
conhecimento Adjudicatario Regra geral — sempre exigir
CO”!P arecimen to_n 0s Adjudicatario Excepcional - quando imprescindivel
locais de Execugéo
Vistoria para a Licitagdo Licitantes Excepcionalissimo - necessidade de justificativa técnica rigorosa.
° CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

e Os critérios de sustentabilidade sdo aqueles previstos nas especificagbes do objeto e/ou
obrigagbes da contratada e/ou no edital como requisito previsto em lei especial

ou

e Nao incidem critérios de sustentabilidade na presente licitagdo, conforme justificativa

abaixo/anexo:(...)

Nota explicativa 1: O item acima devera ser preenchido de acordo com o caso concreto, ou seja,
indicando especificamente onde foram incluidos os critérios de sustentabilidade. Caso ndo incidam
critérios de sustentabilidade, deve serincluida a devida justificativa pelo gestor.

Nota explicativa 2: Sustentabilidade: Nas aquisi¢cbes e contratagcbes governamentais, deve ser dada
prioridade para produtos reciclados e reciclaveis e para bens, servigos e obras que considerem critérios
compativeis com padrbées de consumo sustentaveis.

E preciso saber quais critérios de sustentabilidade devem ser incluidos nas pecas editalicias, como
fazer essas exigéncias e de que forma as pretendidas contratadas devem comprovar o cumprimento
desses critérios de sustentabilidade exigidos pela Administragéo.

Para tanto, indicamos a consulta ao Guia Nacional de Contratagcées Sustentaveis, disponibilizado
pela Consultoria-Geral da Unido e no site da AGU. Solicitamos especial atengdo ao exame do tdpico
Cadastro Técnico Federal/IBAMA. Atentamos, em sintese, para que a sustentabilidade seja
considerada pelo gestor publico: a) na fase de planejamento da contratagdo, b) na elaboragédo das
minutas, com consulta ao Guia, ¢) na fase de execugédo contratual e d) na adequada destinagdo
ambiental dos residuos decorrentes da aquisi¢do. Ainda que nédo constante do termo de referéncia,
destaque-se que as contratacbes mediante pregéao eletrénico deveréo estar alinhadas com o Plano de
Gestao e Logistica Sustentavel do o6rgéo.

Recomendamos, igualmente, consulta ao Catalogo de Materiais Sustentaveis (CATMAT
Sustentavel).



Recomendamos, por fim, consulta prévia ao site governamental , solu¢do desenvolvida pelo Ministério
da Economia, que oferta bens mdveis e servigos para a administragcdo publica, disponibilizados pelos
proprios 6rgdos de governo ou oferecidos por particulares de forma ndo onerosa, otimizando a gestao
do recurso publico com consumo consciente e sustentavel.

e VISTORIAPARAALICITACAO

e Para o correto dimensionamento e elaboragdo de sua proposta, o licitante podera realizar
vistoria nas instalagbes do local de execucdo dos servigos, acompanhado por servidor
designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das ..... horas as ...... horas.

Nota Explicativa: A partir do inciso XXI do art. 37 da Constituicdo Federal, bem como do inciso Il do art.
30 da Lei 8.666/91 e do entendimento do TCU, foi possivel confeccionar relagdo de diretrizes
relacionadas a vistoria técnica. Considere-se o rol:

a. TCU ja decidiu no sentido de que a exigéncia de vistoria, como regra, ndo deve ser realizada,
salvo hipoétese de imprescindibilidade, devidamente justificada (Acorddo 372/2015-Plenario, Rel. Min.
WEDER DE OLIVEIRA; Acérdéao 866/2017-Plenario, Rel. Min. MARCOS BEMQUERER);

b. a complexidade do objeto foi considerada pelo TCU pressuposto fatico para admisséo da
exigéncia de vistoria, sendo recomendavel a explicitagdo dessa complexidade na fundamentagéo
(Acordaon®1215/14, 12 Camara, Rel. min. JOSE MUCIO MONTEIRO, 08/04/2014);

c. o edital deve trazer clausula que preveja responsabilidade do contratado por eventuais
prejuizos decorrentes de sua omissé&o na verificagdo dos locais de instalagdo. (Acordao n° 0147/13,
Plenario, Rel. Min. JOSE JORGE);

d. as visitas coletivas, disponibilizadas de forma concomitante a todos os licitantes devem ser
evitadas (Acorddo n°0234/15, Plenario, Rel. Min. BENJAMIN ZYMLER);
e. TCU néo tem admitido a previsdo de dias e horarios restritos, e previamente determinados para

vistoria. Admite, contudo, o agendamento prévio para organizar as visitas, com extensdo da agenda
(quantidade de dias) compativel com a complexidade do objeto e, com o0s potenciais licitantes;
(Acordédo n® 1842/13 — Plenario, Rel. Min. ANAARRAES); agendamento de horario ndo é o mesmo que
cadastramento prévio do visitante, ja criticado pelo TCU em precedente (Acérdéo 7137/2015-Primeira
Cémara| Relator: BENJAMIN ZYMLER);

f. a vistoria ndo deve ficar restrita ao representante técnico dos licitantes uma vez, de acordo com
TCU, essa exigéncia pode restringir o carater competitivo do certame. A vistoria deve ser permitida a
qualquer preposto formalmente encaminhado pelo licitante e identificado, podendo inclusive ser
terceirizada a visita (Acorddo n° 3395/15, Plenario, Rel. Min. BENJAMIN ZYMLER; Acorddo n° 0234/15,
Plenario, Rel. min. BENJAMIN ZYMLER);

g. 0 método adotado para realizagédo da vistoria deve ser o mesmo para todos os licitantes, em
respeito ao principio da isonomia (Acordao n° 2670/12 - Plenario, Rel. Min. JOSE JORGE);

h. caso exigida a visita, a administragdo devera disponibilizar os locais a serem vistoriados;

i sempre que possivel, a exigéncia da visita deve ser substituida pela disponibilizacdo de
fotografias, plantas, desenhos técnicos e congéneres;

J. optando o licitante por realizar a visita, visita, esta devera ser atestada pela Administracdo nos
autos;

k. caso o licitante nao tenha interesse em visitar efetivamente o local da obra ou prestagao de

servigos, devera ser admitido que anexe aos autos declaragdo de que conhece as condigbes locais
para execugdo do objeto;

. A visita encerra, como regra, direito subjetivo do licitante, e ndo uma obrigagdo. Dessa forma,
deve ser admitido pela Administracédo a declaragdo de "pleno conhecimento” a fim de suprir a auséncia
da vistoria caso exigida como requisito de habilitacdo, recomenda-se disponibilizar modelo de
"declaracdo de pleno conhecimento” como anexo do edital (Acérdao 170/2018-Plenario | Relator:
BENJAMIN ZYMLER).



O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicagédo do Edital, estendendo-se
até odia util anterior a data prevista para a abertura da sessao publica.

e Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, devera estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando
sua habilitagcdo para a realizagéo da vistoria.

[ )
e ... [incluir outras instrugoes sobre vistoria]

o ... [incluir outras instrugoes sobre vistoria]

Nota Explicativa: Ndo é possivel exigir que a vistoria técnica seja realizada, necessariamente, pelo
engenheiro responsavel pela obra (responsavel técnico) ou em data unica (TCU, Acérddo n°
3.040/2011-Plenario).

Por ocasiédo da vistoria, ao licitante, ou ao seu representante legal, podera ser entreque CD-
ROM, "pen-drive" ou outra forma compativel de reprodugéo, contendo as informacgédes relativas
ao objeto da licitacdo, para que a empresa tenha condigcbes de bem elaborar sua proposta.

A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegagbes de desconhecimento
das instalagées, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos
servigos, devendo a licitante vencedora assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informagbes e das condi¢cbes
locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitacdo.

MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Aexecucao do objeto seguira a seguinte dinamica:
o(.)
o(..)

A execucgao dos servicos sera iniciada .............ccccceceeinnnnnin. (indicar a data ou evento para o
inicio dos servigos), naforma que segue:

()

Nota Explicativa: A descricdo das tarefas basicas depende das atribuicbes especificas do servigo
contratado e da realidade de cada orgéo.

Esse item é importante para a eficacia da contratacdo. Devem ser detalhadas de forma minuciosa as
tarefas a serem desenvolvidas pelo empregado alocado e a respectiva rotina de execugéo, vez que a
Administragdo s6 podera, no momento futuro de fiscalizagdo do contrato, exigir o cumprimento das
atividades que tenham sido expressamente arroladas no Termo de Referéncia.

MATERIAIS ASEREM DISPONIBILIZADOS

o Para a perfeita execugao dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades
a seguirestabelecidas, promovendo sua substituicdo quando necessario:



Nota explicativa: Este item so devera constar no Termo de Referéncia caso os servigos englobem
também a disponibilizacdo de material de consumo e de uso duradouro em favor da Administracao,
devendo, nesse caso, ser fixada a previsdo da estimativa de consumo e de padrbées minimos de
qualidade. O CATMAT disponibiliza especificagbes técnicas de materiais com menorimpacto ambiental
(CATMAT Sustentavel).

e INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

e Ademanda do drgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

e efc.

Nota explicativa: Vale lembrar que sem o conhecimento preciso das particularidades e das
necessidades do 6rgao, a licitante tera dificuldade para dimensionar perfeitamente sua proposta, o que
podera acarretar sérios problemas futuros na execugéo contratual.

e  UNIFORMES

e Osuniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverao ser condizentes
com a atividade a ser desempenhada no 6rgao Contratante, compreendendo pegas para todas as
estacdes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado, observando o
disposto nos itens seguintes:

e Ouniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

e As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os seguintes
parametros minimos:

Nota explicativa: E imprescindivel que o Termo de Referéncia traga a descricdo detalhada do uniforme
a ser utilizado pelos empregados, inclusive quanto aos quantitativos necessarios para a prestacdo do
servigo, levando-se em consideracdo o padrdo mantido pelo 6rgéo e as condi¢ées climaticas da regiao
no decorrer do ano. Caso se exija padrdo de tecido ou material especifico, também deve ser descrito em
detalhes.

Sem tal detalhamento, inviabiliza-se a exigéncia de padrbées minimos por parte do Pregoeiro, na fase de
aceitagéo da proposta, ou no decorrer da execug¢do do contrato.

Ressaltamos que, para os servigos de vigilancia consta previsdo de fornecimento dos uniformes.

o ... (....) conjuntos completos ao empregado no inicio da execugéo do contrato, devendo
ser substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis) meses, ou a
qualquer época, no prazo maximo de ...... (covenns ) horas, apds comunicacéo escrita da
Contratante, sempre que ndo atendam as condigdes minimas de apresentacao;



¢ Nocasode empregada gestante, os uniformes deveréo ser apropriados para a situagéo,
substituindo-os sempre que estiverem apertados;

Nota explicativa: O 6rgao deve adaptar este item de acordo com as especificidades do servigo e do
local de prestacéo.

¢ Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo, cuja cépia, devidamente acompanhada
do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel pela fiscalizagao do
contrato.

e OBRIGAGOES DACONTRATANTE

Nota explicativa: As obrigagcbes que seguem, tanto da contratante como da contratada, séo
meramente ilustrativas. O 6rgdo ou entidade licitante devera adapta-las ou suprimi-las, em
conformidade com as peculiaridades do objeto de que necessita.

e Exigir o cumprimento de todas as obrigagbes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

e Exercer o acompanhamento e a fiscalizagcdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro préprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a
autoridade competente para as providéncias cabiveis;

¢ O fiscal designado néo devera ter exercido a fungéo de pregoeiro na licitagdo que tenha
antecedido o contrato, a fim de preservar a segregacgéo de fungbes (TCU, acérdao 1375/2015 —
Plenario e, TCU, acérdado 2146/2011, Segunda Camara);

¢ A designacao do fiscal devera levar em conta potenciais conflitos de interesse, que possam
ameacar a qualidade da atividade a ser desenvolvida. (Acérddao TCU 3083/2010 — Plenario);

e Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢cdes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execugédo dos servigos, fixando prazo para a sua
correcao, certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

e Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condigbes
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

e Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no
que couber;

e Nao praticar atos de ingeréncia na administragéo da Contratada, tais como:

e exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente
aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratag&o previr o
atendimento direto, tais como nos servigos de recepgéo e apoio ao usuario;

e direcionar a contratagéo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

e promover ou aceitar o desvio de fungbes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relacao a fungao especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

e considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgéo ou
entidade responsavel pela contratacédo, especialmente para efeito de concesséo de diarias e
passagens.

e Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos objeto
do contrato;



Realizar avaliagbes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;

Cientificar o 6rgao de representacéao judicial da Advocacia-Geral da Unido para adogao das
medidas cabiveis quando do descumprimento das obriga¢des pela Contratada;

Arquivar, entre outros documentos, projetos, "as built", especificacdes técnicas, orcamentos,
termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspegdes técnicas apos o
recebimento do servico e notificagcbes expedidas;

Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se beneficiado da
preferéncia estabelecida pelo art. 3°,§ 5°, da Lein®8.666, de 1993;

Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instala¢des, apresentem
condi¢cbes adequadas ao cumprimento, pela contratada, das normas de seguranca e saude no
trabalho, quando o servigo for executado em suas dependéncias, ou em local por ela designado.

OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Nota Explicativa. Este modelo de TR contém obrigagcbes gerais que podem ser aplicadas aos mais
diversos tipos de servicos comuns. Entretanto, compete ao 6rgédo verificar as peculiaridades do servigo
a ser contratado a fim de definir quais obrigagbes serdo aplicaveis, incluindo, modificando ou excluindo
itens a depender das especificidades do objeto.

Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, na qualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e
em sua proposta;

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado
pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execugao ou dos materiais empregados;

Nota Explicativa. Nas contratagbes de servigos, cada vicio, defeito ou incorregéo verificada pelo fiscal
do contrato reveste-se de peculiar caracteristica. Por isso que, diante da natureza do objeto contratado,
é improprio determinar prazo unico para as corre¢des devidas, devendo o fiscal do contrato, avaliar o
caso concreto, para o fim de fixar prazo para as corregées.

Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugéo do objeto, bem como por
todo e qualquer dano causado, devendo ressarcir imediatamente a Administracdo em sua
integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, caso exigida no edital,
ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

Vedar a utilizagao, na execucgao dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico
ocupante de cargo em comissao ou fungao de confianca no érgéo Contratante;

Quando nédo for possivel a verificagdo da regularidade no cadastro, a empresa contratada
devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, até o dia trinta do més
seguinte ao da prestagédo dos servigos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade
relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa
da Uniéo; 3) certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal/Estadual ou
Distrital do domicilio ou sede do contratado; 4) Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e 5)
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;



Nota Explicativa 1: Ajustar de modo que seja exigida regularidade apenas quanto aos tributos
incidentes sobre o objeto contratual.

Nota explicativa 2: O artigo 193 do CTN preceitua que a prova da quitagao de todos os tributos devidos
dar-se-a no &mbito da Fazenda Publica interessada. Portanto, a comprovagéo de inscricdo no cadastro
de contribuinte e regularidade fiscal correspondente considerara a natureza da atividade objeto da
licitagéo.

Via de regra, a prestagdo de servigcos de modo geral é hipdtese de incidéncia de tributacdo municipal
(Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN), conforme lista anexa a Lei Complementar n°
116/2003.

Existem, contudo, situagbes em que a prestagdo de um servico pode dar ensejo a incidéncia de
tributacdo estadual pelo ICMS. Como exemplos, citem-se os servigos de transporte interestadual e
intermunicipal e os servicos de comunicagdo (art. 155, Il, da CR/88), bem como as excecbes
expressamente previstas na lista da referida LC 116/2003.

e Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacbes previstas em Acordo, Convencéo,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por
todas as obrigagbes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em
legislagao especifica, cujainadimpléncia n&o transfere a responsabilidade a Contratante;

e Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.

° Prestar todo esclarecimento ou informacéo solicitada pela Contratante ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos
relativos a execugado do empreendimento.

e Paralisar, por determinacdo da Contratante, qualquer atividade que nao esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou bens
de terceiros.

e Promover a guarda, manutengéo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for
necessario a execugao dos servigos, durante a vigéncia do contrato.

e Promover a organizacao técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e
eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo de
Referéncia, no prazo determinado.

e  Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagcéo pertinente, cumprindo
as determinacdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas
melhores condigdes de segurancga, higiene e disciplina.

e Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacdo, quaisquer
mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacdes do memorial descritivo.

e N&o permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigéo
de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagao do trabalho do menor
de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

¢ Manterdurante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condic¢des de habilitagdo e qualificacéo exigidas na licitagao;

e  Cumprir, durante todo o periodo de execugéo do contrato, a reserva de cargos prevista em lei
para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de
acessibilidade previstas na legislacdo, quando a contratada houver se beneficiado da
preferéncia estabelecida pelaLein®13.146, de 2015.



e Guardarsigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

e Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos,
tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los,
caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento do objeto
dalicitacao, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1°do art. 57 da
Lein®8.666, de 1993.

e  Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranga da Contratante;

e Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a
observancia as recomendacgdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagéo;

o Assegurara CONTRATANTE:

¢ O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as eventuais
adequacglbes e atualizagbes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de cada
parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos
sem limitagdes;

¢ Os direitos autorais da solucao, do projeto, de suas especifica¢des técnicas, da documentacgéo
produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execugdo do contrato,
inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua utilizagdo sem
que exista autorizagdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes
civis e penais cabiveis.

o Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e identificados por
meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protecéo Individual - EPI, quando
forocaso;

e Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto neste
Termo de Referéncia, sem repassar quaisquer custos a estes;

e Apresentar relacdo mensal dos empregados que expressamente optarem por nao receber o
vale transporte.

e Na&o serao incluidas nas planilhas de custos e formacao de precos as disposi¢des contidas em
Acordos, Dissidios ou Convengdes Coletivas que tratem de pagamento de participagéo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria nao trabalhista, de
obrigagdes e direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administragcao Publica, ou
que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de
encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao
exercicio da atividade.

Nota Explicativa: Tendo em conta o Acorddo n° 712/2019 do Plenario do TCU, atentar para o fato de
que, apos a reforma trabalhista, os custos de postos de trabalho que aloquem empregados em regime
de jornada de 12x36 (12 horas de trabalho por 36 horas de descanso), em regra, segundo o disposto no
art. 59-A da CLT, ndo necessitam englobar pagamento em dobro de feriados trabalhados e de
prorrogacao da hora noturna, salvo disposi¢cdo em sentido diverso prevista em norma coletiva e desde
que tal norma ndo traga restricdo expressa para incidéncia sobre contratos firmados com a
Administragdo contratante.



Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugéao contratual mediante
depdsito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou
regiao metropolitana em que ocorre a prestacdo dos servicos, de modo a possibilitar a
conferéncia do pagamento por parte da Contratante. Em caso de impossibilidade de
cumprimento desta disposi¢céo, a contratada devera apresentar justificativa, a fim de que a
Administracao analise sua plausibilidade e possa verificar a realiza¢cdo do pagamento.

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 contribuigbes previdenciarias e do FGTS,
quando nado demonstrado o cumprimento tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o
momento da regularizagao, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

N&o permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus servigos no
turno imediatamente subsequente;

Atender as solicitagbes da Contratante quanto a substituicdo dos empregados alocados, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento das
obrigacgdes relativas a execucgao do servigo, conforme descrito neste Termo de Referéncia;

Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da
Administracao;

Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a
ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a
Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

Instruir seus empregados, no inicio da execugéo contratual, quanto a obtengéo das informacdes
de seus interesses junto aos 6rgéos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigacdes a
ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

e viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria, aos sistemas
da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas contribuicbes
previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da
prestacao dos servigos ou da admisséo do empregado;

e viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdbmica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos
servigcos ou da admiss&o do empregado;

o oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para a obtencao de extratos de
recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel.

N&o se beneficiar da condicao de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegbes previstas
no § 5°-C do art. 18 da Lei Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006;

Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de prestacao de servigos
mediante cessdo de mao de obra, salvo as excegbes previstas no § 5°-C do art. 18 da Lei
Complementar no 123, de 14 de dezembro de 2006, para fins de exclusdo obrigatéria do
Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratagao, conforme previsao do art.17, XII,
art.30,8§1° lledoart. 31, Il,todos da LC 123, de 2006.

¢ Para efeito de comprovagédo da comunicagéo, a contratada devera apresentar copia do oficio
enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a
assinatura do contrato de prestagao de servicos mediante cessdo de mao de obra, até o ultimo dia
utildo més subsequente ao da ocorréncia da situagédo de vedacao.



e Realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas, sem perda de informacgdes, podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos técnicos
da contratante ou da nova empresa que continuara a execugdo dos servigos.

Nota explicativa 1: Na contratag&o de servigos de natureza intelectual ou outro servigo que o 6rgéo ou
entidade identifique a necessidade, devera ser estabelecida como obrigagdo da contratada realizar a
transigdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas empregadas, sem
perda de informagdes, podendo exigir, inclusive, a capacitagdo dos técnicos da contratante ou da nova
empresa que continuara a execucdo dos servigos.

Nota Explicativa 2: No caso de 6rgaos ou entidades publicas vinculados ao Ministério da Economia,
considerada a edicdo da Portaria ME n° 1.144, de 3 de fevereiro de 2021, que disciplina os
procedimentos e as rotinas para prevengao do nepotismo e responsabilizagdo das suas ocorréncias no
ambito daquele Ministério, necessario incluir, nesse item, subitem com o seguinte teor: ".x. Apresentar
as declaragbes firmadas pelos terceirizados indicados aos postos de servigos contratados, em
conformidade com o artigo 5°, inciso I, da Portaria ME n° 1.144, de 3 de fevereiro de 2021, atestando
auséncia de relagdo familiar ou de parentesco que importe a pratica de nepotismo, nos termos do
disposto noinciso Il do artigo 2° daquele normativo.”

Nota explicativa 3: As clausulas acima sdo meramente indicativas. Pode ser necessario que se
suprimam algumas das obriga¢bes ou se arrolem outras, conforme as peculiaridades do orgéo e as
especificagbes do servigo a serexecutado.

Nota Explicativa 4: O gestor deve verificar se ha algum critério de sustentabilidade que se enquadre
como obrigacdo da contratada, como, por exemplo, a necessidade de recolhimento de residuos
decorrentes da contratacao, para fins de sua destinacao final ambientalmente adequada. Em existindo,
deve ser incluida nas obrigagcbes desta clausula. Para tanto, consulte-se o Guia Nacional de
Contratagbes Sustentaveis da Advocacia-Geral da Unigo.

e DASUBCONTRATAGAO

Nota Explicativa: Dispbe a Lein°8.666/93, em seu art. 72, que a Contratada, na execugéo do contrato,
sem prejuizo das responsabilidades contratuais e legais, podera subcontratar partes do servigo ou
fornecimento, até o limite admitido, em cada caso, pela Administragdo. A subcontratagdo, desde que
prevista no instrumento convocatorio, possibilita que terceiro, que néo participou do certame licitatorio,
realize parte do objeto.

A Administracdo contratante cabe, exercitando a previsdo do edital, autorizar a subcontratagdo
mediante ato motivado, comprovando que atende as recomendagbes do Termo de Referéncia e
convém a consecugdo das finalidades do contrato. Caso admitida, cabe ao Termo de Referéncia
estabelecer com detalhamento seus limites e condig¢ées.

Registre-se que, conforme Acorddo TCU 2679/2018-Plenario, "os servigos cuja comprovagdo for
exigida por atestados para fins de habilitagdo ndo podem ser subcontratados”.

A redacdo que segue é meramente ilustrativa e contempla a vedacgéo a subcontratag&o, assim como a
subcontratagédo parcial do objeto.

o Nao sera admitida a subcontratagcdo do objeto licitatorio.
ou

e Epermitida a subcontratagéo parcial do objeto, até o limite de....... %(..... por cento) do valor total
do contrato, nas seguintes condicées:

e E vedada a subcontratagcdo completa ou da parcela principal da obrigagdo
e ...



Nota explicativa: A subcontratacdo parcial é permitida e devera ser analisada pela Administracdo com
base nas informagbes dos estudos preliminares, em cada caso concreto. Caso admitida, o edital deve
estabelecer com detalhamento seus limites e condigbes, inclusive especificando quais parcelas do
objeto poderdo ser subcontratadas. E importante verificar que sdo vedadas (i) a exigéncia no
instrumento convocatdrio de subcontratagdo de itens ou parcelas determinadas ou de empresas
especificas; (i) a subcontratacdo das parcelas de maior relevadncia técnica, assim definidas no
instrumento convocatario; (iii) a subcontratagdo de microempresas e empresas de pequeno porte que
estejam participando da licitacdo; e (iv) a subcontratacdo de microempresas ou empresas de pequeno
porte que tenham um ou mais sécios em comum com a empresa contratante.

o Asubcontratagdo depende de autorizagdo prévia da Contratante, a quem incumbe avaliar se a
subcontratada cumpre os requisitos de qualificacdo técnica necessarios para a execug¢do do
objeto.

e Em qualquer hipotese de subcontratagcdo, permanece a responsabilidade integral da
Contratada pela perfeita execugao contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e coordenagéo
das atividades da subcontratada, bem como responder perante a Contratante pelo rigoroso
cumprimento das obrigagdes contratuais correspondentes ao objeto da subcontratacdo.

Nota Explicativa: Além de permitir a Subcontratacdo em geral, a Administragdo podera, também,
estabelecer exigéncia de subcontratacdo de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, no
percentual indicado pela licitante vencedora em sua proposta, desde que em conformidade com os
percentuais minimo e maximo previstos no instrumento convocataorio.

Saliente-se que é possivel que, em um mesmo contrato, haja a presenga de Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte compulsoriamente subcontratadas pela empresa vencedora do certame,
por seu interesse, com base apenas na permissdo geral de subcontratagdo parcial do objeto. Ndo
existe obrigatoriedade de que a totalidade da parcela passivel de subcontratagdo em uma determinada
licitagédo esteja enquadrada na subcontratacdo obrigatéria. Da mesma forma, é possivel que o Edital
preveja que todo o percentual passivel de subcontratagcdo deve ser preenchido por ME/EPP, de modo
que nada impede que a Administracdo opte por permitir apenas a subcontratagdo convencional ou a
acumulagéo entre a convencional e a obrigatoria para ME/EPP ou ainda que se estabelega que todo o
percentual previsto para a subcontratagdo seja preenchido por ME/EPP.

De qualquer modo, entendendo a Administragcdo ser o caso de aplicar a exigéncia de subcontratagéo de
ME/EPP, deve haver, em adicdo aos subitens acima que tratam da possibilidade geral de
subcontratagéo, a incluséo dos dispositivos abaixo.

e Alicitante vencedora devera subcontratar Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, nos
termos do art. 7° do Decreto n°® 8.538, de 2015, no percentuais minimo de....... e maximode..... ,
atendidas as disposi¢des dos subitens acima, bem como as seguintes regras:

e as microempresas e as empresas de pequeno porte a serem subcontratadas deverdo ser
indicadas e qualificadas pelos licitantes no momento da apresentagdo das propostas, com a
descrigao dos bens e servigos a serem fornecidos e seus respectivos valores;

e no momento da habilitacdo e ao longo da vigéncia contratual, sera apresentada a
documentacdo de regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno porte
subcontratadas, sob pena de rescisdo, aplicando-se o prazo para regularizagéo previsto no § 1°
doart. 4°do Decreton®8.538, de 2015;

e a empresa contratada se comprometera a substituir a subcontratada, no prazo maximo de trinta
dias, na hipotese de extingcdo da subcontratagdo, mantendo o percentual originalmente
subcontratado até a sua execucgao total, notificando o 6rgdo ou entidade contratante, sob pena de
rescisdo, sem prejuizo das sangbes cabiveis, ou a demonstrar a inviabilidade da substituigdo,
hipdtese em que ficara responsavel pela execug¢do da parcela originalmente subcontratada;



e a empresa contratada sera responsavel pela padronizagdo, pela compatibilidade, pelo
gerenciamento centralizado e pela qualidade da subcontratagéo.

¢ Aexigéncia de subcontratagdo ndo sera aplicavel quando o licitante for:
e microempresa ou empresa de pequeno porte;

e consorcio composto em sua totalidade por microempresas e empresas de pequeno porte,
respeitado o dispostono art. 33da Lein®8.666, de 1993; e

e consorcio composto parcialmente por microempresas ou empresas de pequeno porte com
participacdo igual ou superior ao percentual exigido de subcontratacéao.

e Né&o se admite a exigéncia de subcontratagdo para o fornecimento de bens, exceto quando
estivervinculado a prestacao de servigos acessorios.

e Os empenhos e pagamentos referentes as parcelas subcontratadas serdo destinados
diretamente as microempresas e empresas de pequeno porte subcontratadas.

e S3o vedadas:

e asubcontratacdo das parcelas de maior relevancia técnica, assim definidas:

e a subcontratacdo de microempresas e empresas de pequeno porte que estejam
participando da licitagdo; e

e a subcontratacdo de microempresas ou empresas de pequeno porte que tenham um ou
mais socios em comum com a empresa contratante.

e DAALTERAGAO SUBJETIVA

o Eadmissivel afusdo, cisdo ou incorporagéo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde
que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacao exigidos na
licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condigbes do contrato; ndo haja
prejuizo a execucao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a
continuidade do contrato.

e DOCONTROLEEFISCALIZAGAO DAEXECUGAO

Nota Explicativa: Deve amoldar-se as peculiaridades do servigo. Os itens a seguir apresentados séo
ilustrativos.

Jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uni&o:

9.1.1. providencie portaria de designacdo especifica para fiscalizacdo de cada contrato, com atestado
de recebimento pelo fiscal designado e que constem claramente as atribuicbes e responsabilidades, de
acordo com o estabelecido pela Lei 8.666/93 em seu artigo 67;

9.1.2. designe fiscais considerando a formagdo académica ou técnica do servidor/funcionario, a
segregacéao entre as fungbes de gestdo e de fiscalizagcdo do contrato, bem como o comprometimento
concomitante com outros servicos ou contratos, de forma a evitar que o fiscal responsavel fique
sobrecarregado devido a muitos contratos sob sua responsabilidade;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm

9.1.3. realize sistematicamente o acompanhamento dos trabalhos realizados pelos fiscais; (Acordéo n°
1094/2013-Plenario).

Nota Explicativa 2: O acompanhamento e a fiscalizacdo da execugdo do contrato consistem na
verificagdo da conformidade da prestagdo dos servigos, dos materiais, técnicas e equipamentos
empregados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou
mais representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n°
8.666, de 1993.

As atividades de gestéao e fiscalizacdo da execugdo contratual sdo o conjunto de a¢des que tem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para o servigo contratado,
verificar a reqularidade das obrigagées previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a
instrugéo processual e o encaminhamento da documentacgao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogacéo,
pagamento, eventual aplicagcéo de sangoées, extingdo do contrato, dentre outras, com vista a assegurar
o cumprimento das clausulas avencadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

O conjunto de atividades de gestdo e fiscalizagdo compete ao gestor da execugdo do contrato,
podendo ser auxiliado pela fiscalizagcdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, de
acordo com as sequintes disposigoes:

| — Gestédo da Execucgdo do Contrato: é a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagcdo
técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatorios a instrugéo
processual e ao encaminhamento da documentagé&o pertinente ao setor de contratos para formalizagdo
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagéo, alteragdo, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingao do contrato, dentre outros;

Il — Fiscalizagdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execug¢éo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagéo dos
servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagao
pelo publico usuario;

Ill — Fiscalizagdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugéo dos
servigos, quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV — Fiscalizagao Setorial: ¢ o0 acompanhamento da execugao do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, quando a prestagd