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INSTRUGAO NORMATIVA N° 01, DE 17 JANEIRO DE 2020.

Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratagdo de servigos sob o
regime de execucgao indireta no ambito da
Administracao Publica estadual direta,
autarquica e fundacional.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das
atribuicbes que |Ihe confere o art. 71, inciso |l, da Constituicdo Estadual, e art. 24, inciso XIV, da Lei
Complementar n°® 612/2019, e

Considerando as disposi¢cdes da Lei n° 13.467, de 13 de julho de 2017,
denominada reforma trabalhista;

Considerando as disposi¢des do Decreto n® 840, de 10 de fevereiro de 2017;

Considerando a necessidade de uniformizar procedimentos e estabelecer ritos
essenciais as contratagdes de servigos sob o regime de execugédo indireta, inclusive com mao de obra
exclusiva;

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° As contratagdes de servigos para a realizacao de tarefas executivas sob o
regime de execugado indireta, por 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica estadual direta,
autarquica e fundacional, observaréo, no que couber:

| - as fases de planejamento da contratagéo, selegdo do fornecedor e gestéo do

contrato;

Il - os critérios e praticas de sustentabilidade; e

Il - o alinhamento com o planejamento estratégico do 6rgao ou entidade, quando
houver.

Secgao |
Das Definigoes

Art. 2° Para efeitos desta instrugdo normativa sdo adotadas as seguintes

defini¢des:

| - AUTORIDADE COMPETENTE DO SETOR DE LICITACOES: E aquela que
possui poder de decisdo indicada na lei ou regimento interno do érgédo ou entidade como responsavel
pelas licitagdes, contratos, podendo haver mais de uma designagdo a depender da estrutura
regimental.

Il - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS: beneficios concedidos ao empregado,
estabelecidos em legislagao, acordo ou convengéao coletiva, tais como os relativos a transporte, auxilio-
alimentagao, assisténcia médica e familiar, seguro de vida, invalidez, funeral, dentre outros.
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[l - CREDENCIAMENTO: ato administrativo de chamamento publico destinado a
pré-qualificacdo de todos os interessados que preencham os requisitos previamente determinados no
ato convocatorio, visando futura contratagédo pelo preco definido pela Administragéao.

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

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

VI - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: custos de mé&o de obra
decorrentes da legislagao trabalhista e previdenciaria, estimados em fungao das ocorréncias verificadas
na empresa e das peculiaridades da contratagdo, calculados mediante incidéncia percentual sobre a
remuneracao.

VIl - INSUMOS: uniformes, materiais, utensilios, suprimentos, maquinas,
equipamentos, entre outros, utilizados diretamente na execuc¢do dos servicos.

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

IX - ORDEM DE SERVICO: documento utilizado pela Administragdo para
solicitacdo, acompanhamento e controle de tarefas relativas a execugao dos contratos de prestagcao de
servicos, especialmente os de tecnologia de informagédo, que devera estabelecer quantidades,
estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e possibilitar a verificagdo da conformidade
do servico executado com o solicitado.

X - PLANO ANUAL DE CONTRATACOES: documento que consolida
informagdes sobre todos os itens que o 6rgao ou entidade planeja contratar no exercicio subsequente.

Xl - POSTO DE SERVICO: é a unidade de medida da prestagcédo de servigos,
caracterizada pelo local onde sera guarnecido de pessoas qualificadas para o desempenho do servigo
contratado. O posto de servigo pode envolver 01 (um) ou mais profissionais que executam as mesmas
atividades, na mesma jornada de trabalho ou ndo, desde que possuam relagdo de revezamento de
guarnicéo e compartilhamento de equipamentos ou material restrito ao posto.

XIl - PRODUTIVIDADE: capacidade de realizagdo de determinado volume de
tarefas, em funcdo de uma determinada rotina de execucdo de servigos, considerando-se 0s recursos
humanos, materiais e tecnoldgicos disponibilizados, o nivel de qualidade exigido e as condi¢des do
local de prestagao do servigo.

Xl - PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: documento que devera
conter os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliagdo do custo, pela Administracdo, com a
contratagcao e os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisao adequado, para
caracterizar o servigo a ser contratado e orientar a execugao e a fiscalizagdo contratual.

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

XV - REPACTUACAO: forma de manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro
do contrato que deve ser utilizada para servigos continuados com dedicac&o exclusiva da mao de obra,
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por meio da analise da variagdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no ato convocatério
com data vinculada ao acordo ou a convengao coletiva ao qual o orgamento esteja vinculado, para os
custos decorrentes da mao de obra.

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

XVIl - SALARIO: valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido
diretamente na execugao contratual, ndo podendo ser inferior ao estabelecido em acordo ou convengao
coletiva, sentenga normativa ou lei. Quando da inexisténcia destes, o valor podera ser aquele praticado
no mercado ou apurado em publicacbes ou pesquisas setoriais para a categoria profissional
correspondente.

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

Secao ll
Das Caracteristicas da Terceirizagao de Servigos

Art. 3° O objeto da licitagdo sera definido como prestagdo de servigos, sendo
vedada a caracterizagao exclusiva do objeto como fornecimento de mao de obra.

Art. 4° A prestagdo de servigos de que trata esta instrugdo normativa ndo gera
vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e a Administragdo, vedando-se qualquer
relagédo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.

Art. 5° E vedado & Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de
ingeréncia na administragdo da contratada, a exemplo de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculagdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicagdo de sangao e supervisao direta sobre os empregados da contratada;

Il - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratacdo previr a notificagdo direta para a execugdo das tarefas previamente descritas no contrato
de prestacdo de servigos para a fungao especifica, tais como nos servigos de recepgao, apoio
administrativo ou ao usuario;

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

IV - promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relagdo a fungao especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
proprio 6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concesséo de
diarias e passagens;

VI - definir o valor da remuneracao dos trabalhadores da empresa contratada
para prestar os servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitar de profissionais com
habilitagao/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial da
categoria, desde que justificadamente; e

VIl - conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores
publicos, tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros.

Art. 6° A Administracdo nao se vincula as disposicbes contidas em Acordos,
Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de pagamento de participacdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, 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.

Paragrafo unico. E vedado ao érgdo e entidade vincular-se as disposicdes
previstas nos Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que tratem de obrigagdes e
direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica.

iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/15780/#e:15780 3/34



20/01/2020 IOMAT / Visualizacoes

Secao lll
Dos Servigcos Passiveis de Execugao Indireta

Art. 7° Serao objeto de execucgdo indireta as atividades previstas em atos
normativos que regulamentam a matéria.

§ 1° A Administracao podera contratar, mediante terceirizagéo, as atividades dos
cargos extintos ou em extingédo, na forma da lei.

§ 2° As fungdes elencadas nas contratagbes de prestagdo de servigos deverao
observar a nomenclatura estabelecida na Classificagao Brasileira de Ocupacgodes (CBO), do Ministério
do Trabalho, ou outra que vier a substitui-la.

Art. 8° Podera ser admitida a contratacdo de servico de apoio administrativo,
considerando o disposto no inciso IV do art. 9° desta Instrugdo Normativa, com a descrigcdo no contrato
de prestacdo de servicos para cada funcido especifica das tarefas principais e essenciais a serem
executadas, admitindo-se pela Administragdo, em relagdo a pessoa encarregada da fungdo, a
notificagado direta para a execucgéo das tarefas.

Secao IV
Da Vedacgdo a Contratagcao de Servigos

Art. 9° N&o serao objeto de execucao indireta na Administragdo Publica estadual
direta, autarquica e fundacional:

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

Il - as atividades consideradas estratégicas para o 6rgdo ou entidade, cuja
terceirizagdo possa colocar em risco o controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

lll - as fungdes relacionadas ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de
servigos publicos e de aplicacédo de sangao; e

IV - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de
cargos do 6rgao ou entidade, salvo expressa disposigdo legal em contrario ou quando se tratar de
cargo extinto, total ou parcialmente, no d&mbito do quadro geral de pessoal.

Paragrafo Unico. As atividades auxiliares, instrumentais ou acessérias as funcoes
e atividades definidas nos incisos do caput podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a
transferéncia de responsabilidade para realizagao de atos administrativos ou a tomada de decisao para
o contratado.

Secao V
Dos Servigcos Comuns

Art. 10. Os servigos considerados comuns sao aqueles cujos padroes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo ato convocatério, por meio de
especificagdes usuais do mercado.

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

Segao VI
Dos Servigos Prestados de Forma Continua e Nao Continua

Art. 11. Os servicos prestados de forma continua sao aqueles que, pela sua
essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um
exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das
atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua interrupgdo possa comprometer a
prestacdo de um servigo publico ou o cumprimento da missao institucional.

Paragrafo unico. A contratacdo de servigos prestados de forma continua devera
observar os prazos previstos no art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.
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Art. 12. Os servigcos considerados nao continuados ou contratados por escopo
sdo aqueles que impdem aos contratados o dever de realizar a prestacdo de um servigco especifico em
um periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente por escrito e
previamente autorizado pela autoridade competente, pelo prazo necessario a conclusdo do objeto,
observadas as hipoteses previstas no § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.

Secao VI
Dos Servigos com Regime de Dedicagao Exclusiva de Mao de Obra

Art. 13. Os servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra séo
aqueles em que o modelo de execugdo contratual exija, dentre outros requisitos, que:

| - os empregados da contratada figuem a disposicdo nas dependéncias da
contratante para a prestacéo dos servicos;

Il - a contratada ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de
uma contratagdo para execucao simultanea de outros contratos; e

lll - a contratada possibilite a fiscalizagdo pela contratante quanto a distribuicao,
controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos.

§ 1° Os servigos de que trata o caput poderao ser prestados fora das
dependéncias do 6rgao ou entidade, desde que nao seja nas dependéncias da contratada e presentes
os requisitos dos incisos Il e lll.

§ 2° As diretrizes para a elaboragdao do ato convocatério deverdo observar o
disposto nos Anexos | e Il

§ 3° Para a contratagdo dos servigos de vigilancia e de limpeza e conservacgao,
além do disciplinado neste capitulo, deverdo ser observadas as regras previstas nos Anexos Il e IV.

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

§ 1° Os critérios objetivos deveréo estar dispostos em clausula que especifica a
execucgao dos servigos, em forma de tabela, elencando os itens e sua respectiva pontuacao para fins
de avaliacdo do desempenho, conforme Anexo VI.

§ 2° Para fins de pagamento integral da fatura mensal, a qualidade da prestacao
de servigo devera ser aferida nos exatos termos contratuais, sem ocorréncia de faltas, falhas ou
irregularidades previstas na tabela mencionada no §1°.

§ 3° A ocorréncia de faltas, falhas ou irregularidades constatadas na execucgéo
mensal do servico, nos termos da tabela descrita no §1°, ensejara a atribuicdo de pontuagao,
resultando em glosa progressiva no pagamento da fatura mensal, limitada a 5% (cinco por cento).

§ 4° A reiteracao sequencial de pontuagao equivalente a glosa total de 5% (cinco
por cento), podera, por decisdao do Ordenador de Despesa, motivar a abertura de processo
administrativo para apurar irregularidade contratual.

CAPITULO Il
DA GESTAO DO CONTRATO

Secao |
Das Atividades de Fiscalizagao da Execugao dos Contratos

Art. 15. As atividades de fiscalizagdo da execucdo contratual sdo o conjunto de
acdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracao para os
servigos contratados, verificar a regularidade das obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem
como prestar apoio a instrugdo processual e o encaminhamento da documentacao pertinente ao setor
de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacao, alteragdo, reequilibrio,
prorrogagéo, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com
vista a assegurar o cumprimento das clausulas avengadas e a solugao de problemas relativos ao
objeto.

Art. 16. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao fiscal
técnico de contrato, auxiliado pela fiscalizagdo administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme
0 caso, de acordo com as seguintes disposi¢des:

| - Fiscalizagdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
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modo da prestagcdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado,
podendo ser auxiliado pela fiscalizagdo de que trata o inciso IV deste artigo. Cabe ainda a Fiscalizagao
Técnica a coordenagao das atividades relacionadas a fiscalizagdo administrativa, setorial e pelo publico
usuario, bem como dos atos preparatérios a instru¢do processual e ao encaminhamento da
documentacgdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogagao, alteragédo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de
sancoes, extingdo dos contratos, dentre outros.

Il - Fiscalizacdo Administrativa: & o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execugao dos servigos nos contratos com regime de dedicagao exclusiva de méo de
obra quanto as obrigagbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento;

lll - Fiscalizagao Setorial: € o acompanhamento da execugdo do contrato no
aspecto técnico de avaliar a execugéo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo € modo da prestagao dos servigos estdo compativeis com os indicadores
de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento
conforme o resultado, quando a prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgéo ou entidade; e

IV - Fiscalizagdo pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execugéo
contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuéario, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacdo dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando
for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto.

§ 1° No caso do inciso lll deste artigo, o 6rgdo ou entidade devera designar
representantes nesses locais para atuarem como fiscais setoriais, que se reportardo ao Fiscal Técnico.

§ 2° A designagao de Fiscal Administrativo somente devera ocorrer em contratos
de prestacdo servigcos com regime de dedicacédo exclusiva de méo de obra. Esta designagao podera
ser dispensada, a critério do 6érgao ou entidade, quando tratar-se de contratagcdo com baixo numero de
postos de servigo, hipétese em que o Fiscal Técnico sera responsavel pelas atividades inerentes do
Fiscal Administrativo.

§ 3° O recebimento provisorio e definitivo dos servigos ficara a cargo do Fiscal
Técnico, auxiliado pelo fiscal administrativo ou setorial, quando houver.

§ 4° As atividades de fiscalizagdo da execugao contratual devem ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de
fiscalizag@o ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢cdes, fique assegurada a distingédo
dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as
acgoes relacionadas a gestao do contrato.

Secao ll
Da Indicagao e Designacgao dos Fiscais do Contrato

Art. 17. A indicagao do fiscal e seus substitutos cabera aos setores requisitantes
dos servigos ou podera ser estabelecida em normativo préprio de cada 6rgao ou entidade, de acordo
com o funcionamento de seus processos de trabalho e sua estrutura organizacional.

§ 1° Para o exercicio da fungcdo, os fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicagao e respectivas atribuigdes antes da formalizagao do ato de designagao.

§ 2° Na indicagao de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuigdes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor € a sua
capacidade para o desempenho das atividades.

§ 3° Nos casos de atraso ou falta de indicacéo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo dos fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagéo, a
competéncia de suas atribuicbes cabera ao responsavel pela indicagdo ou conforme previsto no
normativo de que trata o caput.

Art. 18. Apods indicacdo de que trata o art. 17, o ordenador de despesas devera
designar, por ato formal, o fiscal e os substitutos.

§ 1° O fiscal substituto atuard como fiscal do contrato nas auséncias e nos
afastamentos legais do titular.

§ 2° O fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatério registrando as
ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos referentes ao periodo de sua atuagcdo quando do seu
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desligamento ou afastamento definitivo.

§ 3° Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo receber copias dos
documentos essenciais da contratagdo pelo setor de contratos, a exemplo do ato convocatério e seus
anexos, do contrato, da proposta da contratada/planilha de custos e formagao de precos, da garantia,
quando houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizagao.

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

Paragrafo Unico. E facultada a contratagdo de terceiros para assistir ou subsidiar
as atividades de fiscalizagao do representante da Administragdo, desde que justificada a necessidade
de assisténcia especializada.

Secao lll
Do Acompanhamento e Fiscalizagdo dos Contratos

Subsecao |
Dos Aspectos Gerais da Fiscalizagao e do Inicio da Prestagao dos Servigos

Art. 20. O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada
antes do inicio da prestacdo dos servigos, em cujo instrumento devera constar expressamente os
poderes e deveres em relagao a execugao do objeto.

§ 1° A indicagdo ou a manutengao do preposto da empresa podera ser recusada
pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o
exercicio da atividade.

§ 2° As comunicagbes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrénica para esse fim.

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

§ 4° A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutengao do
preposto da empresa no local da execugédo do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de
escala semanal ou mensal.

Art. 21. Ap6s a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestagao dos
servigos exigir, 0 6rgao ou entidade devera promover reunido inicial para apresentagdo do plano de
fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagbes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugao da
contratada, quando houver, do método de afericao dos resultados e das sangbes aplicaveis, dentre
outros.

§ 1° Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o fiscal ou equipe responsavel pela fiscalizagdo do contrato, o
preposto da empresa e, se for o caso, o servidor ou a equipe responsavel pela demanda da
contratacao.

§ 2° O ¢drgao ou entidade contratante devera realizar reunides periddicas com o
preposto, de modo a garantir a qualidade da execugédo e os resultados previstos para a prestagéo dos
Servigos.

§ 3° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizagdo do
ordenador de despesas, o prazo inicial da prestacdo de servicos ou das suas etapas poderdo sofrer
alteracgdes, desde que requerido pela contratada antes da data prevista para o inicio dos servicos ou
das respectivas etapas, cumpridas as formalidades exigidas pela legislagao.

§ 4° Na analise do pedido de que trata o § 3° deste artigo, a Administracao
devera observar se o seu acolhimento ndo viola as regras do ato convocatorio, a isonomia, o interesse
publico ou qualidade da execugdo do objeto, devendo ficar registrado que os pagamentos serao
realizados em conformidade com a efetiva prestacdo dos servigos.

Art. 22. As ocorréncias acerca da execugao contratual deverdo ser registradas
durante toda a vigéncia da prestagao dos servigos, cabendo aos fiscais, observadas suas atribui¢des, a
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adocao das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o
disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666, de 1993.

§ 1° O registro das ocorréncias, as comunicagbes entre as partes e demais
documentos relacionados a execugao do objeto poderéo ser organizados em processo de fiscalizagao,
instruido com os documentos de que trata o § 3° do art. 18.

§ 2° As situagdes que exigirem decisbes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do fiscal deverao ser registradas e encaminhadas ao ordenador de despesas em tempo
habil para a adocdo de medidas saneadoras.

Art. 23. A execugdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por
meio de instrumentos de controle que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for
0 caso:

| - os resultados alcancados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos
prazos de execucao e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados em fungédo da quantidade e da formagéo
profissional exigidas;

lll - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacéo dos servigos prestados a rotina de execugao estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagdo do publico usuario.

§ 1° Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestagao dos servigos, mecanismo
de controle da utilizagao dos materiais empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da
execugao do objeto bem como para subsidiar a estimativa para as futuras contratagdes.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execugao dos servigos devera
ser verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de
acordo com o estabelecido no contrato, na planilha de custos e formagao de pregos e seus anexos, se
houver, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como marca, qualidade
e forma de uso.

Subsecao ll
Da Fiscalizagao Técnica e Administrativa

Art. 24. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o
fiscal técnico do contrato devera apurar, registrando em relatério, o resultado das avaliagbes da
execucao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacao dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada.

Paragrafo Unico. A avaliagdo da execugao do objeto para aferir a qualidade da
prestacdo dos servigos, resultard no redimensionamento do pagamento com base nos indicadores
estabelecidos, sempre que a contratada:

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

Il - deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do
servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Art. 25. Durante a execugao do objeto, fase do recebimento provisoério, o fiscal
técnico 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.

§ 1° O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a
avaliagdo da execugdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigos realizada.

§ 2° O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da
avaliagado realizada, quando este ndo for remetido por mensagem eletrénica com confirmagdo de
recebimento.

§ 3° O fiscal técnico 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 prestacao dos servicos.
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§ 4° Nas avaliagbes que detectarem faltas, falhas e irregularidades, de acordo
com os critérios objetivos previstos no ato convocatério, sera obrigatéria a assinatura do preposto da
empresa, independentemente de ser a avaliagéo diaria, semanal ou mensal. A recusa da ciéncia pelo
preposto devera ser registrada pelo fiscal.

§ 5° E vedado atribuir & contratada a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacao dos servigos realizada de que trata este artigo.

Art. 26. O fiscal técnico ndo deve dar ordens diretas aos terceirizados. As
solicitagbes de servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais
reclamag¢des ou cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao
preposto.

| - Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servigco, como a
negociacado de folgas ou a compensacao de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é
exclusiva do empregador.

Il - Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que
estdo prestando servigos e em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

Il - Verificar a existéncia de condi¢des insalubres ou de periculosidade no local
de trabalho, cuja presencga levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais
condi¢bes obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Proteg¢ao Individual (EPI).

Art. 27. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagao do servigo
com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador.

Paragrafo unico. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade
da prestagao do servico 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
sanc¢des a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatério.

Art. 28. A fiscalizacdo administrativa, realizada nos contratos de prestacao de
servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, podera ser efetivada com base em
critérios estatisticos, levando-se em consideragao falhas que impactem o contrato como um todo e néo
apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

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

Art. 29. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o
fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as
obrigacbes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo
relatério que sera encaminhado ao Fiscal Técnico.

Art. 30. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais,
nas contratagbes com dedicagao exclusiva dos trabalhadores da contratada exigir-se-a, dentre outras,
as seguintes comprovagdes:

| - No primeiro més da prestagao dos servigos, a contratada devera apresentar a
seguinte documentacgao:

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

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

c) Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarédo
0S servigos;

d) Declaragéo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos
encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/15780/#e:15780 9/34



20/01/2020 IOMAT / Visualizacoes

Il - Entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao
setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos:

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

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

c) Certidao de Divida Ativa da Fazenda Estadual,

d) Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

lll - Entrega, quando solicitado pela Administracdo, de quaisquer dos seguintes
documentos:

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

b) Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos
servigos, em que conste como tomador o 6rgao ou entidade contratante;

c) Copia dos contracheques, devidamente assinados, dos empregados relativos
a qualquer més da prestagéo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos
bancarios;

d) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convencéao ou Acordo Coletivo
de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servigos e de qualquer empregado; e

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

IV - Entrega de copia da documentagéo abaixo relacionada, quando da extingéo
ou rescisao do contrato, apos o ultimo més de prestagéo dos servigos, no prazo definido no contrato:

a) Termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servigo, devidamente homologados, quando legalmente exigivel,

b) Comprovante de pagamento das guias de recolhimento da contribuigdo
previdenciaria e do FGTS, referentes ao ultimo més de prestacdo dos servicos das rescisoes
contratuais;

c) Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado;

d) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

§ 1° Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os
documentos elencados no inciso | deverao ser apresentados.

§ 2° Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das
obrigac¢des sociais trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de
copia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administragéo.

§ 3° A Administragdo devera analisar a documentagao solicitada no inciso IV no
prazo de 30 (trinta) dias apos o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

§ 4° Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigcbes
previdenciarias, os fiscais deverao oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

§ 5° Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o
FGTS, os fiscais deverao oficiar ao 6rgao federal competente.

§ 6° No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis
de Interesse Publico (Oscip’s) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovacgao de atendimento
a eventuais obrigagdes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizacgoes.

Art. 31. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutengao das
condi¢cdes de habilitagdo pela contratada podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sangdes.

Paragrafo unico. A Administracdo podera conceder um prazo para que a
contratada regularize suas obrigagcdes trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de
rescisdo contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

Art. 32. Além das disposigbes acima citadas, a fiscalizagdo administrativa devera
observar, ainda, as seguintes diretrizes:
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| - Na fiscalizacao inicial, no momento em que a prestacao de servicos € iniciada:

a) Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo, que contera
informagdes sobre todos os empregados terceirizados que prestam servigos no 6rgao ou entidade,
divididos por contrato, com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscricdo no CPF, fungao
exercida, salario, adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-
transporte, auxilio-alimentagao), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias e horas extras
trabalhadas.

b) As anotagdes contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim
de que se possa verificar se as informagdes nelas inseridas coincidem com as informacgées fornecidas
pela empresa e pelo empregado. Devem ser observadas, com especial atengdo, a data de inicio do
contrato de trabalho, a fungédo exercida, a remuneragao (corretamente discriminada em salario-base,
adicionais e gratificagdes), jornada de trabalho, além de demais eventuais alteragbes dos contratos de
trabalho. A fiscalizagdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) podera ser feita por
amostragem.

c) O numero de terceirizados por fungdo, que deve coincidir com o previsto no
contrato administrativo.

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

e) Devem ser consultadas eventuais obrigagbes adicionais constantes na CCT
para as empresas terceirizadas, como, por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-
alimentagao gratuito.

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

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

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

c) Exigir, quando couber, comprovagdo de que a empresa mantém reserva de
cargos para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no
art. 66-A da Lei n° 8.666, de 1993.

d) Exigir, quando couber, comprovagao de que a empresa mantém reserva de
reserva de vagas de trabalho a presos e egressos em obras e servigos contratados pelo Estado,
conforme disposto na Lei n°® 9.879, de 2013.

[l - Na fiscalizagao procedimental:

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

b) Certificar de que a empresa observa a legislagdo relativa a concessao de
férias e licengas aos empregados.

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

Subsecao Il
Do Procedimento para Recebimento Provisério e Definitivo dos Servigos

Art. 33. O recebimento provisorio e definitivo dos servicos deve ser realizado
conforme o disposto nos arts. 73 a 76 da Lei n° 8.666, de 1993, e em consonéancia com as regras
definidas no ato convocatério.

Art. 34. Para recebimento provisério e definitivo, o 6rgdo ou entidade deve
orientar-se pelas seguintes diretrizes:

| - O recebimento provisério sera realizado pelo Fiscal Técnico, mediante
Relatério que devera ser elaborado em até 03 (trés) dias Uteis ao final do periodo mensal executado,
contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugéo do contrato e demais
documentos que julgar necessario, inclusive com a apuragao do valor do servigo, caso possivel.

a) Os Fiscais Administrativo e Setorial, se houverem, deveréo subsidiar o Fiscal
Técnico com as informagdes da sua area de atuagao, no prazo concorrente de 03 (trés) dias Uteis.
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b) O Fiscal Técnico notificara a CONTRATADA para, querendo, no prazo de 02
(dois) dias uteis, impugnar os apontamentos do Relatério ou emitir a Nota Fiscal/Fatura no valor
apurado. Na hipétese de a CONTRATADA apresente impugnacao ao Relatorio, o Fiscal Técnico emitira
novo Relatério, no prazo de até 03 (trés) dias Uteis, com a analise dos argumentos da CONTRATADA.

c) Em hipdtese alguma sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a
avaliacdo de desempenho e qualidade da prestagéo dos servigos realizados.

Il - O recebimento definitivo, ato que certifica a execucdo dos servigos, sera
realizado pelo Fiscal Técnico com aposicdo de assinatura nas vias do Documento Auxiliar da NF-e
(Danfe) ou na Nota Fiscal, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data de apresentagao.

Subsecgao IV
Da Vigéncia, da Prorrogacao e da Alteragao

Art. 35. As regras gerais para a vigéncia, prorrogagao e alteragdo dos contratos
regidos por esta Instrugdo Normativa estao dispostas na Lei 8.666, de 1993, e no Decreto n° 840, de 10
de fevereiro de 2017.

Art. 36. Nos contratos de prestagéo de servigos de natureza continuada, deve-se
observar que:

a) o prazo de vigéncia originario, de regra, é de 12 (doze) 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;

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

d) é juridicamente possivel a prorrogacdo do Contrato por prazo diverso do
contratado originalmente.

§ 1° Nos contratos cuja duragdo, ou previsdo de duragdo, ultrapasse um
exercicio financeiro, devera ser indicado o crédito e respectivo empenho para atender a despesa no
exercicio em curso, bem como cada parcela da despesa relativa a parte a ser executada em exercicio
futuro, com a declaracdo de que, em termos aditivos ou apostilamentos, indicar-se-do os créditos e
empenhos para sua cobertura.

§ 2° Nos contratos de prestagao de servigos de natureza continuada com méo de
obra exclusiva, a Administragao devera realizar negociagéo contratual para a redugéo e/ou eliminagao
dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano
da contratacao.

Art. 37. As alteracdes deverdo ser precedidas de instrugdo processual em que
deverao constar, no minimo:

a) a descricdo do objeto do contrato com as suas especificagées e do modo de
€xecugao;

b) a descricao detalhada da proposta de alteragao;

c) a justificativa para a necessidade da alteragdo proposta e a referida hipétese
legal;

d) o detalhamento dos custos da alteragdo de forma a demonstrar que nao
extrapola os limites legais e que mantém a equagao econdmico-financeira do contrato; e

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

Subsecao V
Da Repactuagao e do Reajuste de Pregos dos Contratos

Art. 38. O ato convocatoério e o contrato de servigo continuado deverao indicar o
critério de reajustamento de pregos, que devera ser sob a forma de reajuste em sentido estrito, com a
previsdo de indices especificos ou setoriais, ou por repactuagido, pela demonstragdo analitica da
variagao dos componentes dos custos.

Art. 39. A repactuacao de precos, como espécie de reajuste contratual, devera
ser utilizada nas contratagdes de servigos continuados com regime de dedicag&o exclusiva de mé&o de
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obra, desde que seja observado o interregno minimo de um ano das datas dos orgamentos aos quais a
proposta se referir.

§ 1° A repactuagdo para fazer face a elevagcao dos custos da contratagao,
respeitada a anualidade disposta no caput, e que vier a ocorrer durante a vigéncia do contrato, é direito
do contratado e ndo podera alterar o equilibrio econémico e financeiro dos contratos, conforme
estabelece o inciso XXI do art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, sendo
assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as condi¢des efetivas da proposta.

§ 2° A repactuagdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem
necessarias, em respeito ao principio da anualidade do reajuste dos pregos da contratagdo, podendo
ser realizada em momentos distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas.

§ 3° Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com
datas-bases diferenciadas, a repactuagao devera ser dividida em tantos quanto forem os Acordos,
Convencgdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho das categorias envolvidas na contratagéo.

§ 4° A repactuagdo para reajuste do contrato em razdo de novo Acordo,
Convencgao ou Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da mao
de obra decorrente desses instrumentos.

Art. 40. O interregno minimo de um ano para a primeira repactuagao sera
contado a partir:

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

Il - da data do Acordo, Convencgao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalente
vigente a época da apresentagao da proposta quando a variagdo dos custos for decorrente da mao de
obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.

Art. 41. Nas repactuagdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a
partir da data do fato gerador que deu ensejo a ultima repactuacao.

Art. 42. As repactuacdoes serao precedidas de solicitagdo da contratada,
acompanhada de demonstracdo analitica da alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo da
planilha de custos e formagdo de pregos e do novo Acordo, Convengédo ou Dissidio Coletivo de
Trabalho, bem como outros documentos que fundamentam a repactuacao, conforme for a variagao de
custos objeto da repactuacéo.

§ 1° E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios nao
previstos na proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forga de instrumento legal,
Acordo, Convencgao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, observado o disposto no art. 6° desta Instrugao
Normativa.

§ 2° A variagdo de custos decorrente do mercado somente sera concedida
mediante a comprovacgao pelo contratado do aumento dos custos, considerando-se:

| - os precgos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragao;

Il - as particularidades do contrato em vigéncia;

[ll - a nova planilha com variagédo dos custos apresentada;

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

V - a disponibilidade orgamentaria do 6rgao ou entidade contratante.

§ 3° As repactuagdes, como espécie de reajuste, serdo formalizadas por meio de
termo aditivo.

§ 4° O 6rgao ou entidade contratante podera realizar diligéncias para conferir a
variagao de custos alegada pela contratada.

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

§ 6° A planilha de Custo e Formagao de Pregos sera parte indissociavel do
contrato e tramitard em conjunto, inclusive em termos aditivos ou apostilamentos onde o objeto resulte
na alteragdo do valor contratado.

Art. 43. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes terao suas
vigéncias iniciadas da seguinte forma:

| - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagdo, como
regra geral;
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Il - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da
contagem de periodicidade e para concessao das préximas repactuagoes futuras; ou

lll - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuagao envolver revisdo do custo de mao de obra em que o préprio fato gerador, na forma de
Acordo, Convengéao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo
esta ser considerada para efeito de compensagéo do pagamento devido, assim como para a contagem
da anualidade em repactuacgdes futuras.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros da repactuagdo deverao ocorrer
exclusivamente para os itens que a motivaram e apenas em relagao a diferenga porventura existente.

Art. 44. As repactuagbes nédo interferem no direito das partes de solicitar, a
qualquer momento, a manutencéo do equilibrio econdmico dos contratos com base no disposto no art.
65 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 45. A empresa contratada para a execucdo de remanescente de servigco tem
direito a repactuagdo nas mesmas condigbes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente
contratada, devendo os seus pregos serem corrigidos antes do inicio da contratagdo, conforme
determina o inciso Xl do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 46. O reajuste em sentido estrito, como espécie de reajuste contratual,
consiste na aplicagdo de indice de correcdo monetaria previsto no contrato, que devera retratar a
variacao efetiva do custo de producao, admitida a adocao de indices especificos ou setoriais.

§ 1° E admitida estipulagdo de reajuste em sentido estrito nos contratos de prazo
de duragéo igual ou superior a um ano, desde que ndo haja regime de dedicacdo exclusiva de mao de
obra.

§ 2° O reajuste em sentido estrito tera periodicidade igual ou superior a um ano,
sendo o termo inicial do periodo de corregdo monetaria ou reajuste, a data prevista para apresentagao
da proposta ou do orgamento a que essa proposta se referir, ou, no caso de novo reajuste, a data a que
o anterior tiver se referido.

§ 3° Sao nulos de pleno direito quaisquer expedientes que, na apuragdo do
indice de reajuste, produzam efeitos financeiros equivalentes aos de reajuste de periodicidade inferior a
anual.

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

Subsecao VI
Da Desconformidade da Proposta

Art. 47. O fiscal técnico, na fase da execugao contratual, ao verificar que houve
subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servico,
devera comunicar o gestor do contrato para que este inicie procedimento para adequagao contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores contratuais
previstos no § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 48. A contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco
no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los caso o previsto
inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

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

§ 2° Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele
superior as necessidades da contratante, a Administracao devera efetuar o pagamento seguindo
estritamente as regras contratuais de faturamento dos servicos demandados e executados,
concomitantemente com a realizagdo, se necessario e cabivel, de adequagao contratual do quantitativo
necessario, com base na alinea “b” do inciso | do art. 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.

Segao IV
Das Hipoteses de Retengao da Garantia e de Créditos da Contratada
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Art. 49. Quando da rescisao dos contratos de servigcos com regime de dedicagéo
exclusiva de mao de obra, o fiscal administrativo deve verificar o pagamento pela contratada das
verbas rescisérias ou dos documentos que comprovem que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestagao de servigos, sem que ocorra a interrupgéo do contrato de trabalho.

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

| - a garantia contratual, conforme art. 56 da Lei n°® 8.666, de 1993, prestada com
cobertura para os casos de descumprimento das obrigagdes de natureza trabalhista e previdenciaria
pela contratada, que sera executada para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administragdo, nos
termos da legislagdo que rege a matéria; e

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

Paragrafo unico. Na hipdtese prevista no inciso Il do caput, nao havendo
quitagdo das obrigagbes por parte da contratada no prazo de quinze dias, a contratante podera efetuar
0 pagamento das obrigac¢des diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da
execucgao dos servigos objeto do contrato.

Art. 51. O 6rgéo ou entidade podera ainda:

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

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

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

Secao V
Das San¢ées

Art. 52. |dentificada a infragdo ao contrato, inclusive quanto a inobservancia do
prazo fixado para apresentagdo da garantia, o 6érgao ou entidade devera providenciar a autuacao de
procedimento administrativo especifico para aplicacdo de sangbes a contratada e a consequente
rescisdo contratual, se for o caso, de acordo com as regras previstas no ato convocatorio, na legislagéo
correlata, especialmente o Decreto n°® 840, de 10 de fevereiro de 2017, e nas orientacbes estabelecidas
pelos 6rgaos de controle ou em normativo interno do 6érgéo ou entidade, quando houver.

Secao Vi
Do Encerramento dos Contratos

Art. 53. Os fiscais do contrato deverao promover as atividades de transicao
contratual observando, no que couber:

| - a adequacao dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade
do servigo por parte da Administragéo;

Il - a transferéncia final de conhecimentos sobre a execug¢do e a manutengao do
servigo;

Il - a devolugdo ao 6rgao ou entidade dos equipamentos, espaco fisico, crachas,
dentre outros; e

IV - outras providéncias que se apliquem.

Art. 54. Os fiscais deverao elaborar relatério final acerca das ocorréncias da fase
de execugao do contrato, apds a conclusado da prestagdo do servigo, para ser utilizado como fonte de
informagdes para as futuras contratagoes.

CAPITULO 1l
DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 55. A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo podera desenvolver,
propor e implementar modelos, mecanismos, processos e procedimentos para a contratacdo de
determinados servigos pelos érgaos e entidades.

Art. 56. Na auséncia de regulamentacao estadual que discipline demais aspectos
da matéria objeto desta Instru¢do Normativa, poderdo ser aplicadas supletiva e subsidiariamente, no
que couber, as disposi¢des da Instrugdo Normativa - MPOG n° 05, de 26 de maio de 2017.

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

Art. 58. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

§1° Permanecem regidos por disposigcbes normativas e orientagdes juridicas
anteriores os processos licitatérios cuja fase externa tenha se iniciado com a publicacdo dos atos
convocatorios até a data de entrada em vigor desta Instrugdo Normativa.

§2° Incluem-se na previsao do §1° deste artigo as respectivas renovagdes ou
prorrogagdes de vigéncia desses contratos, ainda que venham a ocorrer ja na vigéncia desta Instrugéo
Normativa.

Art. 59. Revogam-se as disposicdbes em contrario, em especial a Instrugéo
Normativa Conjunta SAD/SEFAZ/SEPLAN n°. 002, de 29 de novembro de 2006.

Cuiaba-MT, 17, de janeiro de 2020.

Basilio Bezerra Guimaraes dos Santos
Secretario de Estado de Planejamento e Gestdo

ANEXO |
DIRETRIZES GERAIS PARA ELABORAGAO DO ATO CONVOCATORIO

1. Do ato convocatorio:

1.1. O ato convocatorio devera prever de forma sucinta no seu predmbulo:

a) numero de ordem em série anual,

b) nome da repartigao interessada e de seu setor;

¢) modalidade;

d) regime de execugao e tipo da licitagao;

e) local, dia e hora para recebimento da documentagéo e proposta, bem como para inicio da abertura
dos envelopes, se presencial; e

f) legislagéo aplicavel a contratagao.

2. Do objeto:

2.1. Na definicdo do objeto devera ser informado qual o servigo a ser contratado com indicagao
expressa a observancia das especificacbes previstas no Termo de Referéncia ou Projeto Basico,
podendo haver previsdo de margem de preferéncia nos termos do § 5° do art. 3° da Lei n° 8.666, de
1993.

3. Das condig¢des de participacdo no processo licitatorio:

3.1. Deverao ser previstas nas condigbes de participacdo no processo licitatério, dentre outras, a forma
de credenciamento dos licitantes, os critérios, as proibi¢des e a possibilidade ou ndo da participagéo de
cooperativas, bem como as declaragdes a serem prestadas;

3.2. Clausula especifica para vedar a contratagcdo de uma mesma empresa para dois ou mais servigos
licitados, quando, por sua natureza, esses servigos exigirem a segregacao de fungdes, tais como
servicos de execugao e de assisténcia a fiscalizagdo, assegurando a possibilidade de participagéo de
todos licitantes em ambos os itens e estabelecendo a ordem de adjudicagéo entre eles;

3.3. Disposi¢ao de que, se for estabelecida a exigéncia de realizagdo de vistoria pelos licitantes, esta
devera ser devidamente justificada no Projeto Basico ou Termo de Referéncia, e podera ser atestada
por meio de documento emitido pela Administracdo ou declaragdo do licitante de que conhece as
condigdes locais para execucgao do objeto.

4. Devera constar dos atos convocatorios a obrigatoriedade do licitante apresentar as seguintes
declaracoes:
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4.1. Declaragao de Microempresa, Empresa de Pequeno Porte, nos termos da Lei Complementar n°
123, de 2006, e Lei Complementar Estadual n° 605, de 2018;

4.2. Declaracao de que esta ciente e concorda com as condi¢gbes contidas no ato convocatério e seus
anexos, bem como de que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo definidos no referido
documento;

4.3. Declaragao, sob as penas da lei, de que até a presente data inexistem fatos impeditivos para a sua
habilitagdo no presente processo licitatério, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias
posteriores;

4.4. Declaracgéao para fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n°® 8.666, de 1993, acrescido pela Lei
n°® 9.854, de 27 de outubro de 1999, que ndo emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16 (dezesseis) anos, salvo menor a partir de
14 (quatorze) anos, na condigdo de aprendiz, nos termos do inciso XXXIIl do art. 7° da Constituicado
Federal,

4.5. Declaragdo de que nao possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho
degradante ou forgado, observando o disposto nos incisos Ill e IV do art.1° e no inciso Ill do art. 5° da
Constituicao Federal;

4.6. Declaracao informando se os servigos sao produzidos ou prestados por empresas que comprovem
cumprimento de reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da
Previdéncia Social e que atendam as regras de acessibilidade previstas na legislagao, conforme
disposto no art. 93 da Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991.

4.7. Declaragdo de que nao existe em seu quadro de empregados, servidores publicos exercendo
fungdes de geréncia, administracdo ou tomada de decisdo, nos termos do art. 9°, inciso lll, da Lei
8.666, de 1993.

4.8. Nas licitagbes realizadas na modalidade pregdo as declaragbes deverdo ser apresentadas no
momento da habilitacao.

5. Da participacado de Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e equivalentes:

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

5.2. O ato convocatoério dispora ainda que a licitante, Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte,
que venha a ser contratada para a prestagao de servigos mediante cessdo de mao de obra, ndo podera
beneficiar-se da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excegdes previstas no §5°-C do
art. 18 da Lei Complementar n°® 123, de 2006, que s&o os servigos de vigilancia, limpeza ou
conservagao, os quais serao tributados na forma do Anexo 1V, da Lei Complementar n® 123, de 2006.

5.3. Para efeito de comprovacao do disposto no subitem 5.2., a contratada devera apresentar cépia do
oficio enviado a Receita Federal do Brasil, com comprovante de entrega e recebimento, comunicando a
assinatura do contrato de prestacdo de servigos mediante cessdo de mao de obra, até o ultimo dia util
do més subsequente ao da ocorréncia da situagao de vedacéo.

6. Da proposta:

6.1. Nas exigéncias de formulagado das propostas deverado constar a forma, o local, a data e a hora de
sua apresentagdo, bem como a validade e as demais condigdes de julgamento previstas no ato
convocatorio;

6.2. As disposi¢des para apresentacado das propostas deverao prever que estas sejam apresentadas de
forma clara e objetiva, estejam em conformidade com o ato convocatdrio e contenham todos os
elementos que influenciam no valor final da contratacéo, detalhando, quando for o caso:

a) os pregos unitarios, o valor mensal e o valor global da proposta;
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b) os custos decorrentes da execugao contratual, mediante o preenchimento do modelo de planilha de
custos e formacéao de precos;

¢) a indicagao dos sindicatos, Acordos, Convengoes ou Dissidios Coletivos de Trabalho que regem as
categorias profissionais que executardo o servico e as respectivas datas-bases e vigéncias, com base
na Classificagao Brasileira de Ocupacdes (CBO);

d) a quantidade de pessoal que sera alocado na execugéo contratual;

e) a relagdo dos materiais e equipamentos (Insumos Diversos - Modulo 5 da Planilha do Anexo V) que
serdo utilizados na execugao dos servicos, indicando o quantitativo, sua especificacido e valores
maximos de cada item; e

f) nas licitagbes tipo “técnica e prego”, os critérios de julgamento para comprovagado da capacidade
técnica dos licitantes.

6.3. Quando se tratar de servigos com fornecimento de m&o de obra exclusiva, o modelo de planilha de
custos e formacao de pregos constituira anexo do ato convocatoério e devera ser preenchido pelos
proponentes para analise da exequibilidade prevista do subitem 7.3. deste Anexo;

6.4. No caso da modalidade pregao, as disposigdes relativas a formulagao de lances deverao conter a
forma de envio, as regras em caso de empate, bem como os critérios de disputa.

7. Da aceitabilidade da proposta vencedora:

7.1. O ato convocatério devera prever que apds o encerramento da etapa de lances, no caso da
modalidade pregao eletrénico, ou da apresentagédo das propostas, no caso das demais modalidades,
sera examinada a proposta classificada em primeiro lugar quanto ao prego, a sua exequibilidade, bem
como quanto a adequagao ao objeto licitado;

7.2. Para fins de anadlise da proposta quanto ao cumprimento das especificagdes do objeto, devera
estar previsto no ato convocatoério, quando necessaria, a manifestagdo escrita do setor requisitante do
servico ou da area especializada no objeto;

7.3. A analise da exequibilidade da proposta de precos nos servicos continuados com dedicacao
exclusiva da mao de obra devera ser realizada com o auxilio da planilha de custos e formacao de
precgos, a ser preenchida pelo licitante em relagado a sua proposta final;

7.4. O modelo de planilha de custos e formagédo de pregos previsto no Anexo V desta Instrucao
Normativa devera ser adaptado as especificidades do servigo e as necessidades do 6rgao ou entidade
contratante, de modo a permitir a identificacdo de todos os custos envolvidos na execucao do servico, e
constituira anexo do ato convocatoério a ser preenchido pelos proponentes;

7.5. Erros no preenchimento da planilha ndo sdo motivos suficientes para a desclassificacdo da
proposta, quando a planilha puder ser ajustada sem a necessidade de majoragao do precgo ofertado, e
desde que se comprove que este é o bastante para arcar com todos os custos da contratagao.

8. Do julgamento das propostas:

8.1. No julgamento das propostas, o0 ato convocatério devera prever que na contratagdo de servigos
deverao ser adotados, preferencialmente, os tipos de licitacdo “menor preco” ou “técnica e preco”,
ressalvadas as hipoteses de dispensa ou inexigibilidade previstas na legislagao;

8.2. A licitacao do tipo “menor preco” para a contratagdo de servigos considerados comuns devera ser
realizada na modalidade pregao, conforme dispde o Decreto n® 840, de 2017, preferencialmente, na
forma eletrénica;

8.3. O julgamento do tipo de licitagdo previsto no subitem 8.2. deve observar os prazos maximos para
fornecimento, as especificagdes técnicas e os pardmetros minimos de desempenho e qualidade
definidos no ato convocatoério;

8.4. A licitacdo tipo “técnica e prego” devera ser excepcional, somente admitida para servigos que
tenham as seguintes caracteristicas:

a) natureza predominantemente intelectual;

b) grande complexidade ou inovagao tecnolégica ou técnica; ou
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c) possam ser executados com diferentes metodologias, tecnologias, alocagao de recursos humanos e
materiais e, ainda:

c.1. Nao se conhega previamente a licitagado qual das diferentes possibilidades é a que melhor atendera
aos interesses do 6rgao ou entidade;

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

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

8.5. A licitagao tipo “técnica e prego” ndo devera ser utilizada quando existir recomendagéo contraria
por parte da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo ou por Orgéos de Controle para o servigo
a ser contratado;

8.6. A adogéao do tipo de licitagdo descrito no subitem 8.4. devera ser feita mediante justificativa no
Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

8.7. E vedada a atribuicdo de fatores de ponderacdo distintos para os indices “técnica e prego” sem
que haja justificativa para essa opg¢ao;

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

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

a) o fator qualidade sera aferido mediante critérios objetivos, ndo se admitindo a indicagao da entidade
certificadora especifica, devendo o 6rgao assegurar-se de que o certificado se refira a area compativel
com os servigos licitados;

b) a atribuicdo de pontuacao ao fator desempenho nao podera ser feita com base na apresentagao de
atestados relativos a duracio de trabalhos realizados pelo licitante;

c) é vedada a atribuigdo de pontuagdo progressiva a um numero crescente de atestados
comprobatdrios de experiéncia de idéntico teor;

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

€) na analise da qualificagdo do corpo técnico que executara o servigo, deve haver proporcionalidade
entre a equipe técnica pontuavel com a quantidade de técnicos que serdo efetivamente alocados na
execucao do futuro contrato;

f) a inclusdo da contribuigdo percentual para cada atributo técnico da planilha de pontuagdo com
relacdo ao total da avaliacdo técnica; e

g) a avaliagdo do impacto de pontuagao atribuida em relagdo ao total de pontos, observando se os
critérios de maior peso sdo de fato os mais relevantes e se a ponderagdo atende ao principio da
razoabilidade.

9. Da desclassificacdo das propostas:

9.1. Serao desclassificadas as propostas que:

a) contenham vicios ou ilegalidades;

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

c) apresentarem precos finais superiores ao valor maximo estabelecido pelo 6rgdo ou entidade
contratante no ato convocatorio;

d) apresentarem pregos que sejam manifestamente inexequiveis; e

€) nédo vierem a comprovar sua exequibilidade, em especial em relagdo ao prego e a produtividade
apresentada.

10. Da inexequibilidade das propostas:

10.1. Consideram-se pregos manifestamente inexequiveis aqueles que, comprovadamente, forem
insuficientes para a cobertura dos custos decorrentes da contratacao pretendida;
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10.2. A inexequibilidade dos valores referentes a itens isolados da planilha de custos e formacgéo de
precos nao caracteriza motivo suficiente para a desclassificacdo da proposta, desde que néo
contrariem exigéncias legais;

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

a) questionamentos junto a proponente para a apresentagdo de justificativas e comprovagbes em
relagdo aos custos com indicios de inexequibilidade;

b) verificagdo de Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho;

c¢) levantamento de informagdes junto ao Ministério do Trabalho ou 6rgdo competente;

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

€) pesquisas em 6érgaos publicos ou empresas privadas;

f) verificagdo de outros contratos que o proponente mantenha com a Administragdo ou com a iniciativa
privada;

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

h) verificagdo de notas fiscais dos produtos adquiridos pelo proponente;

i) levantamento de indicadores salariais ou trabalhistas publicados por 6rgaos de pesquisa;

j) estudos setoriais;

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

[) analise de solugbes técnicas escolhidas e/ou condigbes excepcionalmente favoraveis que o
proponente disponha para a prestacdo dos servicos.

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

10.5. Quando o licitante apresentar preco final inferior a 30% da média dos pregos ofertados para o
mesmo item, e a inexequibilidade da proposta nao for flagrante e evidente pela analise da planilha de
custos e formagao de pregos, ndo sendo possivel a sua imediata desclassificagdo, sera obrigatoria a
realizagao de diligéncias para aferir a legalidade e exequibilidade da proposta.

11. Da habilitagéo:

11.1. A comissao de licitagdo ou o pregoeiro devera verificar a existéncia de sangao que impega a
participacdo no certame ou a futura contratagdo, mediante consulta aos cadastros impeditivos de licitar
ou contratar, em nome da empresa e de seus soécios;

11.2. Nas disposicdes quanto a habilitacdo técnica deverdo ser previstos que:

a) os atestados ou declaragdes de capacidade técnica apresentados pelo licitante devem comprovar
aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e
prazos com o objeto de que trata o processo licitatorio; e;

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

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

a) exigir ou atribuir pontuagao para mais de um atestado comprobatério da experiéncia do licitante no
mesmo critério de avaliagao;

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

c) exigir ou atribuir pontuagéo para qualificagdo que seja incompativel ou impertinente com a natureza
ou a complexidade do servico ou da atividade a ser executada;

d) exigir ou atribuir pontuagdo para a alocagédo de profissionais de nivel e qualificagdo superior ou
inferior aos graus de complexidade das atividades a serem executadas, devendo-se exigir a indicagao
de profissionais de maior qualificacdo apenas para as tarefas de natureza complexa; e

€) exigir ou atribuir pontuacéo para experiéncia em atividades consideradas secundarias ou de menor
relevancia para a execugao do servico.

11.4. Sendo permitida a participagdo de cooperativas, o0 ato convocatério deve exigir na fase de
habilitagao (para efeito de qualificagao):
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a) a relagao dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratagdo e que
executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricdo e a comprovagdo de que estdo
domiciliados na localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto no inciso Xl do art. 4°, inciso |
do art. 21 e §§ 2°a 6°do art. 42 da Lei n® 5.764, de 1971;

b) a declaragdo de regularidade de situagdo do contribuinte individual (DRSCI) de cada um dos
cooperados relacionados;

c) a comprovagao do capital social proporcional ao numero de cooperados necessarios a prestagao do
Servigo;

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

e) a comprovagao de integragdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que
executarao o contrato;

f) comprovacao do envio do Balango Geral e o Relatério do exercicio social ao 6rgao de controle,
conforme dispde o art. 112 da Lei n°® 5.764, de 1971; e

g) os seguintes documentos para a comprovacao da regularidade juridica da cooperativa:

g.1) ata de fundacéo;

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

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

g.4) editais de convocagao das trés ultimas assembleias gerais extraordinarias;

g.5) trés registros de presenga dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou
nas reunides seccionais; e

g.6) ata da sesséo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da licitagéo.

11.5. Na contratacdo de servico continuado, para efeito de qualificacdo técnico-operacional, a
Administragdo podera exigir do licitante:

a) declaragdo de que o licitante possui ou instalara escritério em local (cidade/municipio) previamente
definido pela Administragdo, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contado a
partir da vigéncia do contrato;

b) comprovagao que ja executou objeto compativel, em prazo, com o que esta sendo licitado, mediante
a comprovacao de experiéncia minima de trés anos na execugcdo de objeto semelhante ao da
contratagao, podendo ser aceito o somatoério de atestados;

¢) no caso de contratagéo de servigos por postos de trabalho:

c.1). quando o numero de postos de trabalho a ser contratado for superior a 30 (trinta) postos, o
licitante devera comprovar que tenha executado contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por
cento) do numero de postos de trabalho a serem contratados;

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

11.5.1. E admitida a apresentagdo de atestados referentes a periodos sucessivos ndo continuos, para
fins da comprovagao de que trata a alinea "b" do subitem 11.5, ndo havendo obrigatoriedade de os trés
anos serem ininterruptos.

11.5.2. No caso de contratacdo de servigos por postos de trabalho (alinea “c” do subitem 11.5), sera
aceito o somatério de atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servigos de
terceirizagdo compativeis com o objeto licitado por periodo n&o inferior a 3 (trés) anos.

11.5.3. A experiéncia minima de trés anos de que trata a alinea "b" do subitem 11.5 podera ser
reduzida, desde que justificadamente, em se tratando de prestagao de servigo inovador, técnico ou
tecnoldgico, para o qual ndo houver um minimo de 03 (trés) fornecedores competitivos capazes de
cumprir as exigéncias estabelecidas no instrumento convocatdério.

11.5.4. Quando se tratar de procedimento de licitacado dividida por lotes, a comprovagao de que trata a
alinea “c” do subitem 11.5 devera ser exigida individualmente por lote. Na hipotese de o licitante sagrar-
se vencedor em mais de um lote de servigos da mesma natureza, ou seja, servigos regidos por um
mesmo Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, a quantidade de postos devera ser

“ 0

somada para fins de comprovacao da alinea “c” do subitem 11.5.

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

11.7. Podera ser admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo do servigo, a apresentacao
de diferentes atestados de servigos executados de forma concomitante, pois essa situagao se equivale,
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para fins de comprovagao de capacidade técnico-operacional, a uma uUnica contratagao.

11.8. O licitante deve disponibilizar todas as informagdes necessarias a comprovacgao da legitimidade
dos atestados solicitados, apresentando, dentre outros documentos, copia do contrato que deu suporte
a contratacdo, endereco atual da contratante, local em que foram prestados os servigos e notas fiscais
de pagamento.

12. Das condi¢des de habilitagao econdmico-financeira:

12.1. Nas contratacbes de servicos continuados com dedicacido exclusiva de mao de obra, a
Administragédo devera exigir:

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

b) 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 contratagéo,
tendo por base o balango patrimonial e as demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social;

¢) Comprovagao de patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratagéo, por
meio da apresentagdo do balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social,
apresentados na forma da lei, vedada a substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo
ser atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data da
apresentacao da proposta;

d) Declaragéo do licitante, acompanhada da relagdo de compromissos assumidos, conforme modelo
constante do Anexo VIl de que um doze avos dos contratos firmados com a Administragao Publica e/ou
com a iniciativa privada vigentes na data apresentacao da proposta ndo € superior ao patriménio
liqguido do licitante que podera ser atualizado na forma descrita na alinea “c” acima, observados os
seguintes requisitos:

d.1.) a declaragao deve ser acompanhada da Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa
ao ultimo exercicio social; e

d.2.) Caso a diferengca entre a declaracdo 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.

e) Certidao negativa de efeitos de faléncia, recuperagéo judicial ou recuperagao extrajudicial, expedida
pelo distribuidor da sede do licitante.

e.1) Caso a certiddo mencionada seja emitida na forma POSITIVA, devera o licitante comprovar por
meio de certiddo emitida pela instancia judicial competente, que o plano de recuperacéo foi acolhido na
esfera judicial na forma do art. 58 da Lei Federal n° 11.101/2005, e que esta cumprido regulamente o
plano de recuperacido, estando apta econdmica e financeiramente a participar de procedimento
licitatorio nos termos da Lei Federal n® 8.666/1993.

12.2. Os percentuais exigidos nas alineas “b” e “c” do subitem 12.1, o Pregoeiro devera analisar e
decidir tomando como parametro a propria proposta de pre¢o adaptada ao lance vencedor, ou seja, da
proposta de pregos realinhada, e ndo com base no valor estimado da contratagéo.

12.3. Nas contratagdes de servicos continuados sem dedicagdo exclusiva de mao de obra e dos
servigos nao continuados ou por escopo poderdo ser adotados critérios de habilitagdo econdmico-
financeira com requisitos diferenciados, estabelecidos conforme as peculiaridades do objeto a ser
licitado, tornando-se necessario que exista justificativa do percentual adotado nos autos do
procedimento licitatorio, na forma do art. 31 da Lei n°® 8.666, de 1993.

12.4. Para Registro de Pregos, a fragcdo de um doze avos da declaragdo disposta no item 12.1, “d”,
podera ser reduzida para nao restringir a competitividade do certame, desde que nao inviabilize a sua
finalidade.

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

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

ANEXO Il
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DIRETRIZES ESPECIFICAS PARA ELABORACAO DO ATO CONVOCATORIO

1. E vedado & Administracao fixar nos atos convocatorios:

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

b) exigéncias de fornecimento de bens ou servigos nao pertinentes ao objeto a ser contratado sem que
exista uma justificativa técnica que comprove a vantagem para a Administragao;

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

d) exigéncia de comprovacgao de filiagdo a Sindicato ou a Associagdo de Classe, como condigdo de
participacdo na licitagdo, exceto quando a lei exigir a filiagdo a uma Associagdo de Classe como
condigcdo para o exercicio da atividade, como nos casos das profissdes regulamentadas em lei, tais
como a advocacia, engenharia, medicina e contabilidade;

e) exigéncia de comprovacao de quitagdo de anuidade junto a entidades de classe como condigdo de
participacao;

f) exigéncia de certidao negativa de protesto como documento habilitatério;

g) a obrigagao do contratante de ressarcir as despesas de hospedagem e transporte dos trabalhadores
da contratada designados para realizar servigos em unidades fora da localidade habitual de prestacao
dos servigos que nao estejam previstos nem orgados no contrato; e

h) quantitativos ou valores minimos para custos variaveis decorrentes de eventos futuros e
imprevisiveis, tais como o quantitativo de vale-transporte a ser fornecido pela eventual contratada aos
seus trabalhadores, ficando a contratada com a responsabilidade de prover o quantitativo que for
necessario, conforme dispde o art. 48 desta Instrugdo Normativa.

2.2. Em regra, exigéncias de comprovagdo de propriedade, apresentagdo de laudos e licengas de
qualquer espécie so serdo devidas pelo vencedor da licitagdo; dos proponentes poder-se-a requisitar
tdo somente declaragéo de disponibilidade ou de que a empresa reune condi¢gdes de apresenta-los no
momento oportuno.

2.3. O disposto na alinea “h” do subitem 2.1 do item acima nao impede a exigéncia no ato convocatorio
que os proponentes ofertem precos para as necessidades de deslocamento na prestacao do servigo.

3. Do credenciamento

3.1. Para a contratagdo de prestacéo de servigos, os 6rgaos e entidades poderéo utilizar o sistema de
credenciamento, desde que atendidas as seguintes diretrizes:

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

b) comprovar que o interesse da Administragdo sera melhor atendido mediante a contratagdo de um
maior numero de prestadores de servico;

¢) promover o chamamento publico por meio do ato convocatério que definira o objeto a ser executado,
os requisitos de habilitagao, as especificagbes técnicas indispensaveis, a fixagdo prévia de pregos e os
critérios para convocagéao dos credenciados;

d) garantir a igualdade de condigcbes entre todos os interessados habeis a contratar com a
Administracao, pelo preco por ela definido;

e) contratar todos os que tiverem interesse e que satisfagam as condi¢des fixadas pela Administragao;

3.2. O Sistema de Credenciamento ficara aberto pelo prazo estipulado no ato convocatério, renovaveis
por iguais e sucessivos periodos, para inscrigdo de novos interessados, desde que atendam aos
requisitos do chamamento.

ANEXO 1l
SERVIGO DE VIGILANCIA

1. Devera constar do Termo de Referéncia para a contratagédo de servigos de vigilancia:

a) a justificativa do numero e das caracteristicas dos Postos de Servigo a serem contratados; e

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

2. O Posto de Vigilancia adotara uma das seguintes escalas de trabalho:

a) 44 (quarenta e quatro) horas semanais diurnas, de segunda a sexta-feira, envolvendo 1 (um)
vigilante;
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b) 12 (doze) horas diurnas, de segunda-feira a domingo, envolvendo 2 (dois) vigilantes em turnos de 12
(doze) x 36 (trinta e seis) horas;

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

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

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

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

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

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

3. Para cada tipo de Posto de Vigilancia, devera ser apresentado pelos proponentes o respectivo Preco
Mensal do Posto, calculado conforme a planilha de custos e formagao de precos, a seguir discriminada,
desta Instrugdo Normativa.

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

5. Os odrgaos ou entidades da Administragdo Publica Estadual deverdo realizar estudos visando
otimizar os postos de vigilancia, de forma a extinguir aqueles que nao forem essenciais, substituir por
recepcionistas aqueles que tenham como efetiva atribuicdo o atendimento ao publico e definir
diferentes turnos, de acordo com as necessidades do 6rgao ou entidade, para postos de escala 44h
semanais, visando eliminar postos de 12 x 36 h que ficam ociosos nos finais de semana.

6. E permitida a licitagdo:

a) para a contratacdo de servigos de instalagdo, manutencgao ou aluguel de equipamentos de vigilancia
eletrénica em conjunto com servigos continuos de vigilancia armada/desarmada ou de monitoramento
eletronico, sendo vedada a comercializagdo autbnoma de equipamentos de seguranga eletrénica, sem
a prestagao do servigo de monitoramento correspondente; e

b) para a contratagado de servigo de brigada de incéndio em conjunto com servigos de vigilancia.

6.1. Os servigos de instalagdo e manutengao de circuito fechado de TV ou de quaisquer outros meios
de vigilancia eletrénica sédo servigos de engenharia, para os quais devem ser contratadas empresas
que estejam registradas no CREA e que possuam profissional qualificado em seu corpo técnico
(engenheiro), detentor de atestados técnicos compativeis com o servigo a ser executado.

ANEXO IV
SERVIGO DE LIMPEZA E CONSERVAGAO

1. Os servigos de limpeza e conservagao serdo contratados por Posto de Servigo, cujo quantitativo sera
calculado tendo como parametro a area interna e externa do imével do 6rgéo/entidade, em jornada de
oito horas diarias, de acordo com as seguintes especificagbes:

a) 01 (um) profissional para area administrativa interna de 800 m? a 1000 m?;

b) 01 (um) profissional para area hospitalar ou de grande circulagao de pessoas de 350 m? a 450 m?;

¢) 01 (um) profissional para area externa de 1300 m? a 1800 m?;

1.1. As areas internas previstas para limpeza e conservagdo contemplardo as fachadas, internas e
externas, as esquadrias, os forros, a laje, as paredes, as divisérias, os banheiros, os moéveis, as
luminarias, os pisos, as portas, entre outros, desde que nio caracterize area externa.

1.2. Considerar-se-a area externa aquela ndo edificada, mas integrante do imoével.
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1.3. As areas hospitalares serdo divididas em administrativas e médico-hospitalares, devendo as
ultimas reportarem-se aos ambientes cirdrgicos, enfermarias, ambulatérios, laboratérios, farmacias e
outros que requeiram assepsia similar para execugao dos servigos de limpeza e conservagao.

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

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

ANEXO V
MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGCAO DE PREGOS

O modelo a seguir deve ser obrigatoriamente observado por todos os 6rgdos ou entidades
contratantes, podendo ser adaptado as eventuais disposi¢cdes contrarias constantes em Lei, Acordos,
Convengbes e Dissidios Coletivos de Trabalho. Na hipétese de adaptacdo, os érgaos e entidades
deverao validar as alteragdes junto a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao.

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PREC(

MODELO PARA A CONSOLIDACAQE APRESENTACAO DE

1. DISCRIMIN ACA O DOS SERVICOS (DADOS REFERENTES A CONTRATACAO)

W® dp Drprezzo

LicitacioN®

Drata de apresentagio da proposts (diamés anol:
Monicipio TUF

Wimenp de mases de sxacugio contratwal:

Tigo de Servige imesmo sarvige com caraceristicas distintas)
Unidade da hl=dids

Clazszificag@o Brazileisa de Ocupaghes (CBO)

Galario Wormative ds Catesoris Drofissionsl]

Cztamoria Profizsional (vinculads 2 axscucio contratual)
Ano Acordo. Convencio on Dissidio Coktive

HW° da rasistro do Acordo. Convencéo ou Dissdlip Colstive

Dats-Base da Cate moris (dis/ mas ano)

el 0 T Y N P N =R A A

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

Modulo 1 - Composicdo da Femuner acio

Composicio da Remuneracio Percentual {%4)

Saliric-Base

Adicional da Periculosidads
Adicional da Inzalubridads
Adicional Noterno

Oufros (Espacificar)

) ey | e =

Toial

Nota 3: O Mddulo 1 refere-se ao valor da remuneragcao mensal devido ao empregado pela
prestacdo do servico no periodo de 12 meses.
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Modub 2 - Encargos, Bemeficios (amuais, memsas e dianos) e Inirajornad a Suprinmdo

Submodulo 2.1 - 13° (décinw terceiro) Salario, Férias e Adidomalde Ferias

21 13% idecinw tercero) Sabino, Férias e Adrional de F érias Percennm] (%)
A 13° {dactmo tematm) Saling 3.333%
B Fanas 8.333%
C Adirtonal dz Famas 27778
Total

: 5 BRI o
BASE DE CALCULO PARA O MODULO 2.1 HEHELE L

Nota 4: A base de calculo do Submaddulo 2.1 sera o total do Médulo 1.
Nota 5: Como a planilha de custos e formagao de pregos € calculada mensalmente, provisiona-se
proporcionalmente 1/12 (um doze avos) dos valores referentes a Gratificacdo Natalina e Férias.
Calculo dos percentuais dos Itens 2.1-A e 2.1-B: (100% / 12) = 8,333%
100% = remuneragéo
12 = meses do ano

Nota 6: O adicional de férias contido no Submédulo 2.1 corresponde a 1/3 (um tergo) da remuneragao
das férias.
Calculo do percentual do Item 2.1-C: (100%/3) / 12 = 2,7778%
100% / 3 = 1/3 de Férias
12 = meses do ano

Submoduly 2.2 - Encargos Prevd enciarios (GPS), Fundo de Garanis por T enpo de Serveo (FGTS) & ou

2.2 25, F-T 5 e outras conrbuacdes Percentim (%)

A |INER 20.00%
B falino Educagio 2. 30%
C REATxFAP

D SESC ou SERT L 30%%
E SEMNAT- REENAC L%
F SEBRA (. 60%
o |INCRA 0. 20%
H |FGTE 3.00%

Total

H H iMoDULOL i
BASEDECALCULO PARA O MODULD 2.2 | MODOEO 24
HHHE T T HHE

Nota 7: A base de calculo do Submoédulo 2.2 sera a soma dos valores do Modulo 1 e do Submadulo
2.1.

Nota 8: Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contribuicdes sdo aqueles
estabelecidos pela legislacao vigente.

Nota 9: No Item “2.2-C - RAT x FAP” devera ser preenchido, e devidamente comprovado pela empresa
licitante, com o produto das suas respectivas aliquotas de RAT e FAP. O RAT (Riscos Ambientais do
Trabalho), antigo SAT (Seguro de Acidente de Trabalho), dependera do grau de risco do servigco
relacionado ao CNAE (Cadastro Nacional de Atividade Econémica) da empresa licitante e ird variar
entre 1%, para risco leve, de 2%, para risco médio, e de 3% de risco grave. O FAP (Fator Acidentario
de Prevengado) pode variar entre 0,5 a 2,0 e devera ser apresentado por meio de documento
comprobatoério (FAP Web ou correspondente).
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Submvduly 2.3 - Benefirios M ensais e Diarios.

13 Bemficos Memsars e Diaros
Al |Awdio Tmneportz Bruo
A2 [-1Deducio do Vale Tmmrepots
A |Awmdio TemneporzLigudo (A L- 420
B.l |Awdio-FeggioAliveneio Bruto
B.2 |{-)}Deducio do Avmbo-Feswio Abmentacio
B3 |Awdio-Beeeio Alimenbeio Ligwmde (B.1-B.2)

C Azzidpidads

D Progmma de Assstereia Sooal - PAS

E Chutros (zepecificar)

Total (A3+B2=-C+D=E)

Nota 10: O valor “Liquido” informado devera refletir o custo real do beneficio (considerando o valor
eventualmente deduzido do préprio empregado, como nos casos de Auxilio Transporte e Auxilio-
Refeicdo/Alimentacao).

Nota 11: Observar a previsdo de outros beneficios contidos em Acordos, Convencdes e Dissidios
Coletivos de Trabalho e atentar-se ao disposto no art. 6° desta Instrugao Normativa.

Submodulo 2.4 - Infrajormda Supraod o

4 Inirajormada Swrando
A |Intmjornada & uponkdo

Total

Nota 12: O custeio do Intrajornada Suprimido, no Submddulo 2.4, ocorre apenas quando houver a
concessdo parcial ou a ndo concessdo do Intervalo Intrajornada, sendo este de, no minimo, 1 (uma)
hora para jornadas acima de 6 (seis) horas diarias. Quando nao for o caso, este campo da planilha
deve ser ignorado/excluido. (Nao havera substituicao do empregado durante o referido intervalo)
Nota 13: De acordo com a Lei 13.467/2017, a verba referente ao intervalo Intrajornada suprimido deixa
de ter natureza salarial (com repercussdo na remuneracao de férias, décimo terceiro salario, aviso
prévio etc.) para ter natureza indenizatoria (sem repercussao).

Nota 14: Quando houver a concessao do Intervalo Intrajornada ao empregado e, simultaneamente,
houver a necessidade da substituicdo durante sua auséncia para repouso ou alimentagao, o custeio do
empregado substituto no periodo de Intrajornada devera ser alocado no Mdédulo 4 como “Substituto no
Intervalo Intrajornada”.

Quadro-Kesuno do Moduk 2 - Encarpos, Bemeficios (ammis, mensais e dianos) e Inirajormada

-+

Frocargos e Bemeficios Amais, Memsak e Diaros & Intrajormada Suprimido
13° {dectmp temetm ) Balino, Faras & Adicional de Fanas
GER.FGTE = outias contnbmcdes
Beareteins Mamsas 2 Dianns
Intrajornada § uprimido

de |l b [

| ST SR | O ]

Total
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Modulo 3 - Proveao para Rescsao

3 Provisdo para Rescsio Percentizal (%)
A Ao Pevw Inden=do . 46%

B Incidéneia do FGTR sobre o Aviso Previo Indenizado 00375

C  |MNhta do FGTR sobre o Aviso Préwn Indenizado (. 15%

D  |Awo Prewio Trabalhado L54%

E Incidéncis doe encargos do svbmodulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Tratathado

F Multa do FGTE sobre o Aviso Prews Tabalhado 3.20%

Total

MODULD 1 -

BASE DE CALCULO PARA O MODULO 3: moouioza ||

TOTAL | |

Nota 15: A base de calculo do Mdédulo 3 sera a soma do Mdédulos 1 e 2.1.
Calculo do percentual do Item 3-A: 5,55% * (1/12) = 0,46%
5,565% = percentual de empregados demitidos que ndo trabalham durante o aviso prévio (Acérddo TCU
n° 1.904/2007)
1/12 = 1 més n&o trabalhado / 12 meses

Calculo do percentual do Item 3-B: 8% * 0,46% = 0,037%
8% = FGTS
0,46% = corresponde ao percentual do Aviso Prévio Indenizado (ltem A)

Calculo do percentual do Item 3-C: (8% * 40% * 5,56%) = 0,18%
8% = Aliquota do FGTS (8%)
40% = Valor da Multa do FGTS
5,65% = percentual de empregados demitidos que ndo trabalham durante o aviso prévio (Acérdao TCU
n° 1.904/2007)

Calculo do percentual do Item 3-D: [(1/30) *7]/12 = 1,94%
1 = remuneracgé&o integral
30 = numero de dias no més
7 = n° de dias do aviso prévio a que o empregado tem direito de se ausentar
12 = n° de meses no ano.

Calculo do percentual do Item 3-E: (% total do Submédulo 2.2) * (% Item 3-D Aviso Prévio
Trabalhado)

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

Nota 16: Considerando que, durante o Aviso Prévio Trabalhado, o empregado podera faltar até no
maximo 7 (sete) dias corridos (Art. 488 CLT), a empresa contratada deve se antepor para que o prazo
final do Aviso Prévio Trabalhado seja sincrono com o prazo final de vigéncia contratual. Exemplo:
Calculo do periodo de Aviso Prévio Trabalhado: 30 - 7 + (3 * anos de servigo prestado) = n° de dias

de APT que devem anteceder o término da vigéncia contratual

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

Obs.: Este calculo considera que todos os empregados foram admitidos no inicio da vigéncia contratual
(em situagles divergentes a contratada deve realizar os ajustes necessarios). Neste caso,
consideramos como anos de servigos prestado cada periodo anual do contrato firmado com a
Administragdo, conforme segue abaixo:
1° ano de vigéncia do contrato = 0 dias de APT proporcional
2° ano de vigéncia do contrato = 3 dias de APT proporcional
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3° ano de vigéncia do contrato = 6 dias de APT proporcional
4° ano de vigéncia do contrato = 9 dias de APT proporcional
5° ano de vigéncia do contrato (maximo) = 12 dias de APT proporcional

Nota 17: Apds encerrado o primeiro ano de contrato, nas respectivas prorrogag¢des de vigéncia o
percentual do Item “3-D - Aviso Prévio Trabalhado” deve ser alterado para 0,194% (Acérdao TCU n°
1.186/2017).

Modulo 4 - Custo de B eposicio do Profissional Ausente

BASE DE CALCULO PARA O MODULO 4.1: ETTI T

M.1 + M.2.1+M2.2+ (M23-Aux. Transp. : | moouigz3s |
Lig. - Aux. Alimentacdo Lig.) + M.3 BT R T

Submodulb 4.1 - Substituto mas Awencis Legails

TOTAL |

4.1 Substiuto nas Awsencias Legais Percentizml(% )
A & ubs btuto na cobertura de Famas 0.00%:

B Subs fhuto na cobertum de Avsénezs Lezak 163%

C Zubs ttuto na coberivm de Licerpa-Patemidad s 0.02%

D Sube ftuto na cobertuz de Ansineia por ackients d2 trabalho {1.33%

E Zubs ttuto na cobertvz de ASstameno Matermdads 0.056%

F Eubs fituto na cobertura d2 Oukos (= peciicar)

Total

Nota 18: A base de calculo do Mddulo 4.1 sera a soma do total dos Moédulos 1, 2.1, 2,3 (subtraidos os
custos transferiveis do empregado titular para o substituto na reposigdo. Exemplo: Aux. Transporte,
Aux. Alimentagao...) e Modulo 3.

Nota 19: Os itens que contemplam o modulo 4 se referem ao custo dos dias trabalhados pelo
repositor/substituto, quando o empregado alocado na prestagdo de servigo estiver ausente, conforme
as previsdes estabelecidas na legislagéo.

Nota 20: De acordo com estudos da Secretaria de Planejamento e Gestéo, o provisionamento do item
“4.1-A Substituto na Cobertura de Férias” ndo devera ser incluido na planilha durante o primeiro ano
de contrato, permanecendo zerado neste periodo (pois somente a cada doze meses, 0 empregado
adquire direito a usufruir, nos doze meses subsequentes, um més de férias - Art. 452-A, §9°, Lei n°
13.467/2017. Se nos primeiros doze meses nao havera usufruto de férias resultados do contrato,
consequentemente nao havera necessidade de provisionamento para “Substituto na cobertura de
Férias”).

Somente apds encerrado o primeiro ano o item devera ser provisionado com o percentual de 1,62%
(Relatorio de Monitoramento 02/2019/UEGP/SEPLAG).

Calculo do percentual do Item 4.1-A (a partir do segundo ano de contrato): (8,333% + 8,333% +
2,7778%) /12 =1,62%
8,333% = custo do més proporcional de 13° salario
8,333% = custo do més proporcional de férias
2,7778% = custo do més proporcional do adicional de férias
12 = n° de meses no ano.

Calculo do percentual do Item 4.1-B: (5,96 / 365) = 1,63%
5,96 = média de dias de auséncias justificadas (IBGE)
365 = numero de dias no ano

Calculo do percentual do Item 4.1-C: [(5/30)/ 12] * 0,015 = 0,02%
5 = periodo de dias da Licenga-Paternidade
30 = numero de dias no més
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12 = meses no ano
0,015 = Média de trabalhadores que sao pais durante o ano (IBGE)

Calculo do percentual do Item 4.1-D: [(15/30) / 12] * 8% = 0,33%
15 = numero de dias em que o empregado repousa e a contratada remunera
30 = numero de dias no més
12 = numero de meses no ano
8% = média dos trabalhadores que sofrem acidente/ano, de acordo com estatisticas do IBGE

Calculo do percentual do Item 4.1-E: [0,02 * (4 /12) / 12] = 0,056%
0,02 = indice de ocorréncia. Dado utilizado do IBGE.
4 = meses de licenga maternidade
12 = meses do ano

BASE DE CALCULO PARA O MODULO 4.2: = =it

Submodulo 4.2 - Incidéncias sobre o Substiuto ms Awencias Legais

42 Incidenda do Submodulo 2.2 sohre o Substituto nas Aunséncdas L egais Percentml(% )
A Incidencia do Svbmmodulo 2.2 sobre o Substiuto nas Avséneias Legais
Total

Nota 21: A base de calculo do Mdédulo 4.2 sera o total do Mdédulo 4.1.
Calculo do percentual do Item 4.2-A: (% total do Submédulo 2.2)

Qadro-Resmo do Modub 4 - Cisto de Reposkio do Profissional Ansente

4 Cusio de Feposicio do Profssional Ausente
4.1 |Eubsttctons Avesmia: Lezas
2  |Incwaneias sobre o Subshiubo nas Avséneias Lezais
Taotal

Ao dule 5 - Insumos Diver sos

Imsumos Dive rsos

Fin

T nif pemas
hlzteriziz
Equipamentos

T T
TGS (es R DI 10ET)

2 [ Joo o

Total

BASE DE CALCULO PARA O MODULO 5

(PLANTLHA ESPECIFICA DOS INSUMOS)

Nota 22: Devera ser elaborada uma planilha complementar, demonstrando o custo total de todos os
insumos utilizados na prestacao do servigo, bem como a distribuicdo dos valores mensais nas planilhas
de custo por empregado abarcado no contrato.
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Modulo 6 - Cusios Indiratos, Tributos e Lucro

B Chstos Indiretos, T ributos eLuero Percantual (%4)
A Custos Ind iretos
B Lucro
FATURAMENT O
BASE DE CALCULODOSTRIBUT OS5

C  [Tributos

CL TributosF adarais

Cl-A (FE)

CLB (COFIMNE)

C.2 TributosE staduais (especificar)

C.3 Tributos Mumnicipats

C3-A(BER)

SCAIA DOSTERIBLT OS5

Total

BASE DE CAL'CULO PARA O CUSTO INDIRETO =
MODULO 1T + MODULO 2+ MODULO 3 +
MODULO 4 + MODULO 5

BASE DE CALCULO PARA O LUCRO = MODULO 1| #oouos | =
£ MODULO 2 # MODULO 3 '+ MODULO 4 4 | moouioa: |
MODULO 5 + CUSTO INDIRETO

MO
stomomeo]
TOTAL | |

Percentual do Item 6-B Lucro: Maximo 6,79% (Fundacéao Instituto e Pesquisas - FIA).
Calculo do Faturamento: Médulo 1 + Médulo 2 + Médulo 3 + Médulo 4 + Médulo 5 + Custo indireto +
Lucro = FATURAMENTO

Calculo da Base de Calculo dos Tributos: FATURAMENTO /(1 - %PIS - %COFINS - %ISS)

Percentuais do Item 6-C Tributo: Considerando a distingao habitual nas aliquotas de PIS, COFINS
(de empresa para empresa) e ISS (de municipio para municipio), para estimar o prego de referéncia
para cada posto de trabalho, sugerimos a utilizagdo do regime tributario Lucro Presumido para estimar
as aliquotas do PIS e COFINS, pois, apesar de o Lucro Real apresentar aliquotas superiores, a
empresa pode se beneficiar por este tipo de regime, permitindo o desconto de eventuais créditos
apurados.

Nota 22: A proposta comercial devera refletir as aliquotas de tributos efetivas da empresa.
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2. QUADROC-BEESUAO DD CUSTO PFOR EMPREEGADD

Aldo de obra vinculada a execucio contratual {valor por empregzado)

A [Modul 1 - Composicio da Famunaracio
E hodule 2 - E"._ szo:, Benaficios -’-a:’.‘.;ais. mensais 2 diiries) 2 Intrajornada
C :“.I'E\_-_-l'.. 3 - Provizio pafa RE-_I 30
i} Modulo 4 - E';: to da Foposicio do Deofissionsl Ausants
E Module 5 - Insumos Diversos
Subiotal {-'L - B=-C-D-E}
3 |Z‘-.Ié¢; o § —Custos Indirstos, Tributes 2 Luc

Valor Tot al por Empresado

*Exemplo de um edital de pregéo eletrénico para contratar empresa especializada na prestagao de

A fiscalizagado do contrato avaliara constantemente a execugédo do objeto, havendo redimensionamento
no pagamento da remuneragao sempre que a CONTRATADA incorrer em uma das condutas descritas
na Tabela 1, podendo ser efetuada glosa no pagamento de até 5% (cinco por cento) do valor da fatura
mensal na hipotese de a Contratada ndo atingir o desempenho e a qualidade do servigo esperados, de

ANEXO VI
CRITERIOS OBJETIVOS DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
MODELO

servigo de limpeza, asseio e conservagao.

acordo com a Tabela 2:

TABELA 1

ITEM

CONDUTA PONTUACAO

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

Deixar abastecer e/ou repor
integralmente os  materiais e 02

2 ? .
equipamentos a cada limpeza dos
banheiros, por ocorréncia;
Deixar de limpar os setores com a
3 frequéncia determinada, por 02
ocorréncia;
Deixar de atender solicitacdo para
4 conservagdo de ambiente outrora 02

limpo, mas que precisa de uma nova
higienizagdo, por ocorréncia;

Deixar a cumprir o fornecimento e uso
dos uniformes na execugdo dos
5 servicos, bem como o uso de 05
equipamentos de proteg¢éo individual -
EPI; por dia de ocorréncia;

Deixar de fornecer materiais e
equipamentos dentre outros que
estejam vinculados a prestagdo do
servigo, por ocorréncia;

05

Deixar de substituir e/ou repor 10
funcionario ausente, por ocorréncia;

Deixar de atender as solicitacbes
formais do fiscal ou da gestora do
8 contrato  para apresentacdo de 10
documentos relativos ao contrato, por
ocorréncia;
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Deixar a Contratada de cumprir, até a
data legal, a obrigagcdo relativa ao
pagamento das remuneragbes dos
9 funcionarios, incluido os beneficios 30
mensais, como por exemplo, vale-
transporte, vale/auxilio alimentagdo e
outros, por ocorréncia;

Deixar a Contratada de cumprir, até a
data legal, as obrigagdes relativas ao
pagamento dos encargos sociais e
trabalhistas decorrentes da legislagao
trabalhista e previdenciaria, por
ocorréncia;

10 30

Nota: Aos indicadores serdo atribuidas pontuagdes. Cada indicador contribui com uma quantidade
diferenciada na afericdo da pontuacao. Essa diferenca esta relacionada a essencialidade do indicador
para a qualidade na execucgéo dos servigos.

A pontuacdo sera mensurada com base em observagdes diarias, semanal e/ou mensal por parte do
Fiscal Técnico e/ou Administrativo, sendo levado em conta a frequéncia de ocorréncias no més de
referéncia da prestacao dos servicos.

TABELA 2 CORRESPONDENCIA
PONTUAGAO TOTAL
02 glosa de 0,5% (cinco décimos por cento) do valor da
a 05
fatura mensal

06 a 10 glosa de 1,0% (um por cento) do valor da fatura mensal
11 a 20 glosa de 2,0% (dois por cento) do valor da fatura mensal
21a 30 glosa de 3,0% (trés por cento) do valor da fatura mensal
31a40 glosa de 4% (quatro por cento) do valor da fatura mensal

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

Nota: A pontuacdo mensurada pelo Fiscal na Tabela 1, em razdo das ocorréncias no més de referéncia
da prestacdo dos servigos, sera aplicada a Tabela 2, para determinar o percentual de desconto na
fatura mensal da Contratada.

ANEXO VII

MODELO DE DECLARAGAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA PRIVADA E COM A
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Declaro que a empresa , inscrita no
CNPJ (MF) no , Inscricdo Estadual n° ,
estabelecida em ,
possui 0s seguintes contratos firmados com a iniciativa privada e com a Administragcao Publica:

Nome do Orgao/Empresa Vigéncia do Valor total do Contrato*
Contrato

Valor total dos Contratos R$

iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/15780/#e:15780 33/34



20/01/2020 IOMAT / Visualizacoes

Local e data

Assinatura e carimbo do emissor

Observacgao:

Nota 1: Além dos nomes dos orgaos/empresas, o licitante devera informar também o enderecgo
completo dos 6rgaos/empresas, com 0s quais tem contratos vigentes.

Nota 2: *Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado.

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

a) A Declaragdo de Compromissos Assumidos deve informar que 1/12 (um doze avos) dos contratos
firmados pela licitante nao € superior ao Patrimonio Liquido da licitante.

Foérmula de calculo:

Valor do Patriménio Liquido x 12 >1
Valor total dos contratos *

Observagao:
Nota 1: Esse resultado devera ser superior a 1 (um).
Nota 2: considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado*.

b) Caso a diferenga entre a receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do Exercicio
(DRE) e a declaragao apresentada seja maior que 10% (dez por cento) positivo ou negativo em relagao
a receita bruta, o licitante devera apresentar justificativas.

Foérmula de calculo:

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

7 -f‘f% B
BASILIO BEZE F!-E#'G-U-l BAES DI"_'I-_$ CANTOS
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