INSTRUCAO NORMATIVA STDA N2 07

DispGe sobre o procedimento administrativo para
a contrata¢do, no ambito da Administragao Publica
Municipal Direta e Indireta, de servigos continuos
com dedicacdo exclusiva de mado de obra,
conforme trata a Lei n? 14.133, de 12 de abril de
2021.

O SECRETARIO DE TRANSFORMACAO DIGITAL E ADMINISTRATIVA, no uso das
atribuicGes que |he sdo conferidas pela Lei n2 13.830, de 31 de janeiro de 2019;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a contratacdo de servicos terceirizados
com dedicagao exclusiva de mao de obra,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrugao Normativa dispde sobre o procedimento administrativo para a
contratagao, no ambito da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta, de servigos
continuos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, conforme trata a Lei n2 14.133, de 12 de abril
de 2021.

Paragrafo Unico. O disposto nesta Instrucdo Normativa ndo se aplica as contratacdes de
obras e servicos de engenharia, bem como de servicos técnicos especializados.

Art. 22 Os orgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta,
guando executarem recursos da Unido decorrentes de transferéncias voluntdrias, deverdo
observar as regras desta Instrucdo Normativa e do regulamento préprio da Unido.

Art. 32 Cabe a cada Unidade Gestora requisitante formular processo administrativo
proprio para tratar da fase de planejamento para futuro procedimento licitatério e/ou futura
contratagdo, processo este que ndo necessariamente correspondera ao processo administrativo
proprio do procedimento licitatorio e/ou da contratacdo em si.

§ 12 Para abertura do procedimento licitatdrio, a unidade requisitante devera elaborar
documento de formalizacdo de demanda (DFD) e Estudo Técnico Preliminar (ETP), conforme
Instrucdo Normativa (IN) n2 3, de 17/02/2023 - STDA.

§ 22 Os servigos licitados de forma centralizada para toda a Administragdo terao a demanda
formalizada e o ETP elaborado pela Secretaria de Transformagao Digital e Administrativa - STDA.



§ 32 Os servigos licitados de forma setorizada exclusivamente pelas Unidades Gestoras -
UGs - terdo a demanda formalizada e o ETP elaborado pela prépria Unidade Gestora requisitante,
a qual devera instruir o processo com o Estudo Técnico Preliminar (ETP), a pesquisa de mercado
que deu embasamento a pretensa contratacdao, além dos outros documentos pertinentes,
previstos na lei, a depender da situacdo, remetendo tal documentagdo a STDA.

§ 42 A pesquisa de mercado a ser utilizada para elaborac¢do do Estudo Técnico Preliminar
deverd levar em consideracdo as caracteristicas do servigo a ser contratado.

§ 52 O Estudo Técnico Preliminar deve, necessariamente, ser elaborado previamente ao
Termo de Referéncia (TR) e/ou Projeto Basico (PB), e estar de acordo com as exigéncias da Lei
Federal n2 14.133, de 2021, bem como das demais instru¢cdes normativas municipais.

§ 62 O Termo de Referéncia sera elaborado pelo Departamento de Servigos Corporativos
- DESC - da Secretaria de Transformagdo Digital e Administrativa e seguira as especificidades do
Estudo Técnico Preliminar no que tange a descrigao da solugdao apresentada, ficando a cargo do
DESC as especificagdes técnicas da contratagdo e a cargo da Unidade demandante, as
especificagdes do servigo a ser contratado.

§ 792 Apds elaboracdao do Termo de referéncia, a unidade requisitante deverd solicitar a
aprovacdo do mesmo ao Comité Gestor de Contratos e Convénios (CGCC) e confeccionar o
SIGDEIN, devolvendo os autos ao Departamento de Servicos Corporativos para abertura de
requisicdo junto a Subsecretaria de Licitacdes e Compras (SSLICOM), da STDA.

Art. 42 Concluida a fase licitatoria, ter-se-a:
| - a homologacdo do certame pelo (a) titular da UG requisitante;
Il - a formalizacdo contratual pelo Departamento de Servicos Corporativos;

Il - a emissdo, também pelo Departamento de Servicos Corporativos, da ordem de inicio
dos servicos.

Paragrafo unico. A formalizacdo contratual devera observar os critérios de empenho prévio
INTEGRAL da despesa e regularidade fiscal, previstos na Lei n2 4.320, de 17 de marco de 1964.

CAPITULO Il
DOS SERVICOS PASSIVEIS DE EXECUCAO INDIRETA
COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Art. 52 Serdo objeto de execugao indireta, com dedicagao exclusiva de mao de obra, os
servicos cuja necessidade seja continua e que ndo constem das atribuicdes dos cargos do quadro
funcional estatutario da administragdo municipal.



§ 12 Poderdao ser objeto de execugdo indireta outras atividades materiais acessoérias,
instrumentais ou complementares aquelas de competéncia legal da administracdo municipal,
desde que devidamente justificada a necessidade, nos termos desta Instru¢do Normativa.

§ 29 As funcdes elencadas nas contratagOes de prestacdao de servicos de que trata esta
Instrucdo Normativa deverdo observar a nomenclatura estabelecida na Classificacdo Brasileira de
Ocupacdes (CBO), do Ministério do Trabalho, ou outra que vier a substitui-la.

CAPITULO Il
DAS VEDACOES

Art. 62 N3o serdo objeto de execucdo indireta na administracdo publica municipal direta,
indireta, autarquica e fundacional:

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

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

lll - as funcBes relacionadas ao poder de policia, de regulacdo, de outorga de servigos
publicos e de aplicagdo de sangdo; e

IV - as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos do
orgao ou entidade, salvo expressa disposi¢ao legal em contrdrio ou quando se tratar de cargo
extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de pessoal.

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

CAPITULO IV
DA MENSURACAO DO QUANTITATIVO

Art. 72 Para mensurar o quantitativo a ser licitado, o responsdvel devera levar em
consideracdo os critérios técnicos inerentes a contratacao.

Art. 82 Para os servigos de limpeza, asseio e conservagao, devera, sempre que possivel,
dentro das especificidades de cada 6rgdo, ser considerada a produtividade estimada, conforme
Instrucdo Normativa (IN) n2 5, de 26 de maio de 2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (SEGES).

Art. 92 Nas condi¢des usuais, serdao adotados indices de produtividade por colaborador
em jornada de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de acordo com os seguintes parametros:



| - Areas Internas:

a) Pisos acarpetados: 800 m? a 1200 m?;

b) Pisos frios: 800 m? a 1200 m?;

c) Laboratdrios: 360 m? a 450 m?;

d) Almoxarifados/galpdes: 1500 m? a 2500 m?;

e) Oficinas: 1200 m? a 1800 m?;

f) Areas com espacos livres - sagudo, hall e saldo: 1000 m? a 1500 m?; e

g) Banheiros: 200 m? a 300 m?.

Il - Areas Externas:

a) Pisos pavimentados adjacentes/contiguos as edificagdes: 1800 m? a 2700 m?;
b) Varrigdo de passeios e arruamentos: 6000 m? a 9000 m?;

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

d) Patios e areas verdes com média frequéncia: 1800 m? a 2700 m?;

e) Patios e areas verdes com baixa frequéncia: 1800 m? a 2700 m?; e

f) coleta de detritos em patios e areas verdes com frequéncia diaria: 100.000 m?2.
Il - Esquadrias Externas:

a) face externa com exposicdo a situacdo de risco: 130 m? a 160 m?;

b) face externa sem exposicdo a situacdo de risco: 300 m? a 380 m?;

c) face interna: 300 m? a 380 m2.

IV - Fachadas Envidragadas: 130 m2 a 160 m?, observada a periodicidade prevista no
Projeto Basico ou Temo de Referéncia; e

V - Areas Hospitalares e assemelhadas: 360 m? a 450 m>.

Art. 10. Os servicos que ndo possuirem unidade de medida deverdao ser mensurados por
posto de trabalho, de acordo com as necessidades estabelecidas na formalizacdao da demanda.



CAPITULO V
DA PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Art. 11. No Edital e na sua planilha de custos referencial deve estar indicado o sindicato e
Convencdo Coletiva de Trabalho (CCT) utilizados como referéncia para a elaboracdo do orcamento
estimado, ndo sendo vedado ao licitante utilizar norma de trabalho coletiva diversa daquela
adotada pelo Municipio.

Art. 12. A remunerac¢do dos colaboradores terceirizados devera ser composta por saldrio
base, adicional de insalubridade ou periculosidade, quando for o caso, e eventuais outras
vantagens ou beneficios previstos em lei ou na norma coletiva. Os adicionais de insalubridade e
periculosidade ndo sdo cumulativos, ou seja, quando a funcdo abarcar a previsdo dos dois direitos,
deverd ser considerado, para fins de remuneracdo, apenas o que for mais benéfico ao trabalhador.

Art. 13. Como encargos e beneficios deverao ser considerados:

| - 132 (décimo terceiro) salario, cuja provisdo mensal serd de 1/12 (um doze avos) ou
8,33% (oito virgula trinta e trés por cento);

Il - Adicional de férias, cuja provisdao mensal sera de 2,78% (dois virgula setenta e oito por
cento);

[l - Como encargos deve-se admitir o percentual total de 36,8% (trinta e seis virgula oito
por cento), sendo: INSS, 20% (vinte por cento); FGTS, 8% (oito por cento); Saldrio Educacdo, 2,5%
(dois virgula cinco por cento); RAT, 3% (trés por cento); Incra /SENAI / SESI / SEBRAE, 3,3% (trés

virgula trés por cento);

IV - Encargos rescisérios, no valor aproximando de 6,61% (seis virgula sessenta e um por
cento).

Art. 14. Serdo ainda considerados os beneficios como vale-alimentacao, vale-transporte e
outros, que estejam previstos na Convencdo Coletiva de Trabalho.

Art. 15. Os custos diretos do contrato englobam substituicdo de auséncias legais em razado
de férias, afastamento por acidente de trabalho, licenca paternidade, auséncia por doenca,
auséncias legais e afastamento maternidade.

Art. 16. Como insumos deverdo ser considerados:

| - uniformes;

Il - equipamentos de protegao individual;

[l - outros equipamentos necessarios para execugao do servigo.



Pardgrafo Unico. Para estimar os valores dos itens indicados nos incisos do caput, o
gestor da contratacdo devera efetuar pesquisa ampla, a fim de obter precos referenciais a serem
incluidos na planilha de custos.

Art. 17. Os custos indiretos sao compostos pelas despesas administrativas decorrentes do
contrato.

Paragrafo unico. Conforme Acérddo n. 1753/2008, do Tribunal de Contas da Unido (TCU),
¢é considerado aceitavel e aplicavel que o somatdrio dos custos indiretos e lucros estejam entre 2%
(dois por cento) e 10% (dez por cento).

Art. 18. Em relacdo a tributacdo do Programa de Integracdo Social (PIS) e da Contribuicdo
para Financiamento da Seguridade Social (COFINS), devem ser consideradas as aliquotas médias
de PIS e COFINS efetivamente recolhidas, comprovadas através da escrituragao digital (EFD -

ContribuigGes).

Pardgrafo Unico. O modelo de planilha de custos a ser seguido consta no Anexo | desta
Instrugao Normativa.

CAPITULO VI
DA MANUTENCAO DA REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

Art. 19. A regularidade fiscal e trabalhista da contratada devera ser comprovada mediante
apresentagao de:

| - certiddo negativa de débitos federais;

Il - certiddo negativa de débitos estaduais;

Il - certiddo negativa de débitos municipais da sede da empresa;

IV - certiddo negativa de débitos trabalhistas;

V - certiddo negativa de débitos perante o FGTS;

VI - certiddo negativa de débitos perante o Municipio de Juiz de Fora; e

VIl - documentacdao que comprove cumprimento das cotas de aprendizes, se aplicavel;

VIIl - guia e comprovante de recolhimento do FGTS (més anterior a prestagdo de
servicos);

IX - guia e comprovante de recolhimento do INSS (més anterior a prestacdo de servigos);

X - folha analitica de pagamento do més relativo a prestacdo dos servicos;



Xl - comprovante de pagamento dos saldrios da competéncia relativa a prestagao dos
Servicos;

XII - comprovacdo dos beneficios da competéncia relativa a prestacdo dos servicos;

Xlll - apresentacdo, sempre que solicitado pelo gestor e/ou fiscal do contrato, de
guaisquer documentos para comprovacao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada.

Art. 20. A contratada devera efetuar o pagamento da remuneracdo dos colaboradores por
meio de depdsito bancario, na conta dos mesmos, em agéncias situadas no Municipio de Juiz de Fora.

Art. 21. Quando ndao demonstrado o cumprimento tempestivo e regular das obrigacdes
trabalhistas, o Municipio deverd descontar do valor descrito na nota fiscal, os valores
correspondentes a saldrios e demais verbas, e efetuar o pagamento diretamente aos
colaboradores.

Art. 22. Quando ndo for possivel executar o pagamento direto ao trabalhador, conforme
previsto no art. 21, o Municipio devera depositar os valores retidos cautelarmente junto a Justica
do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no pagamento de saldrios e das
demais verbas trabalhistas, bem como das contribuicdes sociais e FGTS decorrentes.

Art. 23. As provisOes para pagamento das férias, 132 (décimo terceiro) saldrio e verbas
rescisorias aos trabalhadores da contratada serdao depositadas pela Administracdio em Conta-
Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagdo, conforme termo de colaboracdo técnica a
ser firmado com institui¢ao bancaria oficial, desde que previsto no edital de contratagao.

Art. 24. Os valores provisionados, na forma do art. 23, somente serdo liberados pela
Administracdo nas seguintes hipodteses:

| - parcial e anualmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo terceiro) salario dos
empregados vinculados ao contrato, quando devido;

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

Il - parcialmente, pelo valor correspondente ao 132 (décimo terceiro) salario
proporcional, as férias proporcionais e a indenizacdo compensatdria porventura devida sobre o
FGTS, quando da dispensa de empregado vinculado ao contrato; e

IV - ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas rescisorias.

Art. 25. O saldo existente na Conta-Depdsito Vinculada sera liberado para a empresa
contratada somente apds a execugao completa do contrato, devendo haver a comprovagao
documental da quitagao de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo
contratado.



Art. 26. A empresa contratada deverad viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados
do inicio da prestacdo dos servicos, a emissdao do Cartao Cidaddo expedido pela Caixa EconGmica
Federal para todos os empregados.

Art. 27. A contratada devera viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio
da prestacdo dos servicos, o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prdpria,
ao sistema da Previdéncia Social, com o objetivo de verificar se as suas contribuicGes
previdenciarias foram e estdo sendo recolhidas.

Art. 28. A contratada devera oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados
para obtencdo de extrato de recolhimento de contribuicdes e encargos, sempre que solicitado
pela fiscalizacdo.

CAPITULO VI
DA GESTAO CONTRATUAL

Art. 29. A gestdo dos contratos de servicos de prestacdo de servicos continuos com
dedicagao exclusiva de mao de obra ficara sob a responsabilidade do Departamento de Servigos
Corporativos, da Secretaria de Transformagao Digital e Administrativa.

Art. 30. Caberd ao gestor do contrato a responsabilidade pela formalizagdo inicial do
contrato, mediante emissdo da ordem de servico a empresa contratada, bem como pela
formalizacdo das devidas alteracdes, prorrogacdes e rescisao, quando for o caso.

Art. 31. O gestor do contrato, em conjunto com a empresa contratada, devera elaborar
plano de acdo para execucdo dos servicos.

Art. 32. O gestor do contrato, em conjunto com o fiscal, ficarda responsavel pela
verificacdo do cumprimento contratual pela contratada e, sempre que identificadas quaisquer
irregularidades, devera notificar aquela para prestar esclarecimentos e apresentar defesa formal.

Art. 33. Identificada a violacdo a lei ou contrato, devera ser instaurado processo de
aplicacdo de penalidade, conforme previsto na Lei n? 14.133, de 2021.

Art. 34. O gestor do contrato deverd acompanhar o cumprimento das obrigacGes
trabalhistas por parte da empresa prestadora de servicos e, sempre que necessario, efetuar
diligéncias, por meio de solicitacdo de documentos comprobatdrios.

Art. 35. O gestor do contrato devera comunicar a empresa contratada, mediante
correspondéncia eletrénica ou oficio com registro de recebimento, a constatacdo de eventuais
irregularidades na execugao do contrato por parte da empresa, bem como os danos porventura
causados por seus empregados, requerendo daquela a adocdo das providéncias reparadoras e
estabelecendo prazo para solugdo dos problemas apontados.



Art. 36. O gestor do contrato deverad fiscalizar ainda, durante toda a execucgao contratual,
o cumprimento, pela empresa contratada, das cotas de aprendizes, quando aplicavel ao caso, em
consonancia com o Decreto n2 9.579, de 22 de novembro de 2018.

Paragrafo Unico. O cumprimento ou ndo da cota de aprendizes pode ser averiguado por
intermédio do seguinte link disponibilizado pelo Ministério do Trabalho e Emprego:
https://certidoes.sit.trabalho.gov.br/aprendiz.

Art. 37. Ao gestor do contrato cabe oficiar a contratada sobre a necessidade de
atualizacdo documental para manutencdo das condicGes de habilitacdo ou atendimento de
exigéncias legais supervenientes.

CAPITULO VIII
DA FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 38. A fiscalizacdo administrativa, realizada nos contratos de presta¢do de servicos com
regime de dedicacdo 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 nao
apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

Art. 39. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais, nas
contratagdes com dedicagdao exclusiva dos trabalhadores da contratada, quando regidas pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), exigir-se-a da contratada, dentre outros, os seguintes
documentos:

| - no 12 (primeiro) més da prestacdo dos servicos:

a) relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

b) Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos,
devidamente assinadas pela contratada; e

c) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servicos.

Il - no més seguinte ao da prestacdo dos servicos:

a) Certiddao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais e a Divida Ativa
da Unido (CND);

b) certidées que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;

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



d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
Il - mensalmente, acompanhados da nota fiscal de prestacdo dos servigos:
a) GFIP do més anterior ao més faturado;

b) cépia da folha de pagamento analitica do més faturado, em que conste como tomador
0 0rgdo ou entidade contratante;

c) cépia dos contracheques dos empregados relativos ao més faturado e copia de recibos
de depdsitos bancarios;

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convenc¢do ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos ao més faturado; e

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

IV - quando da extincdo ou rescisdo do contrato, apds o ultimo més de prestacdo dos
servicos, no prazo definido no contrato:

a) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

b) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisoes contratuais;

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

d) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Art. 40. Sempre que houver admissdo de novos empregados, os documentos previstos no
art. 39, inciso |, deverao ser apresentados.

Art. 41. O descumprimento das obrigacOes trabalhistas ou a ndo manutencdo das
condicOes de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo da
aplicagdo das sangdes previstas na legislagdo ou no contrato.

Art. 42. A Administragcdo podera conceder um prazo para que a contratada regularize

suas obrigacdes trabalhistas ou suas condicdes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual,
guando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de proceder a regularizacao referida.
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Art. 43. Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, dos
servicos contratados, o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo, pela contratada,
do pagamento dos salarios e obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS, dentre outros,
do més anterior, emitindo relatdério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

Art. 44. Além das disposi¢cOes acima, a fiscalizacdo administrativa devera observar, ainda,
as seguintes diretrizes:

| - fiscalizacdo inicial (no momento em que a prestacdo de servicos é iniciada),
abrangendo a adoc¢do das seguintes providéncias:

a) elaboracdo de planilha-resumo de todos os contratos administrativos, contendo
informacgOes sobre todos os empregados terceirizados que prestam servigos no 6rgao ou entidade,
divididos por contrato, com os seguintes dados:

1) nome completo;

2) numero de inscricdo no CPF;

3) funcdo exercida;

4) salario;

5) adicionais;

6) gratificacOes;

7) beneficios recebidos sua especificacdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-
alimentacdo);

8) horario de trabalho;

9) férias;

10) licencas;

11) faltas;

12) ocorréncias; e

13) horas extras trabalhadas.

b) fiscalizacdo, por amostragem, das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS),

verificando-se todas as anotagdes nelas contidas, para conferéncia com as informagdes fornecidas
pela empresa e pelo empregado;
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c) verificacdo se o numero de terceirizados por fungdo coincide com o previsto no
contrato administrativo;

d) verificacdo se os saldrios e remuneracdes dos colaboradores ndo sdo inferiores ao
previsto no contrato administrativo e na Convencdo Coletiva de Trabalho (CCT) da categoria
respectiva;

e) consulta quanto a existéncia de eventuais obrigacGes adicionais, a cargo das empresas
terceirizadas, constantes na CCT,;

f) verificacdo da existéncia de condicoes insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, ensejadoras do pagamento, pela empresa, dos respectivos adicionais aos empregados,
bem como do fornecimento, também pela empresa, dos Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI) proprios.

Il - Fiscalizagdo mensal (a ser feita antes do pagamento, pelo Municipio, de cada fatura
emitida pela empresa contratada), abrangendo a adogdo das seguintes providéncias:

a) verificagdo da retengdo da contribuigdo previdencidria, no valor de 11% (onze por
cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestagdo do servico;

b) consulta da situagdo da empresa junto ao SICAF;

c) exigéncia da Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais
e a Divida Ativa da Unido, do Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e da Certiddao Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no Sicaf.

Paragrafo Unico. Na hipotese da alinea “b” do inciso | deste artigo, devem ser
observadas, com especial atencdo, a data de inicio do contrato de trabalho, a fungdo exercida, a
remuneracdo (corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificacGes), além de
demais eventuais alteragdes dos contratos de trabalho.

CAPITULO IX
DA FISCALIZACAO SETORIAL

Art. 45. A fiscalizacdo setorial dos contratos, realizada nas secretarias municipais e nas
entidades das administracGes indiretas, deve avaliar, constantemente, a execucdo do objeto,
utilizando o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo Il
desta Instrucdo Normativa, para afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
contratada:

| - ndo produzir os resultados esperados, deixar de executar, ou ndo executar, com a
qualidade minima exigida, as atividades contratadas; ou
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Il - deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Art. 46. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos
para a avaliacdo da prestacdo dos servicos.

Art. 47. Durante a execucdo do objeto, na fase do recebimento provisério, o fiscal setorial
designado devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos, para evitar a sua
degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada a correcao das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.

Art. 48. Caberad ao fiscal setorial solicitar a cobertura dos postos de trabalho sempre que
houver falta de funcionario e, para tanto, devera comunicar ao preposto da contratada, bem como
ao gestor do contrato.

Art. 49. O fiscal setorial deverd apontar, em seu relatério mensal, o nimero de faltas sem
cobertura, para que seja efetuada a respectiva glosa, quando da medigao do servigo prestado.

Art. 50. O fiscal setorial do contrato deverd apresentar ao preposto da empresa
contratada a avaliagao da execugao do objeto ou, se for o caso, a avaliagao de desempenho e de
qualidade da prestacao dos servigos realizada.

Art. 51. O preposto devera apor assinatura no documento a que se refere o art. 50,
tomando ciéncia da avaliagdo realizada.

Art. 52. A empresa contratada poderd apresentar justificativa para a prestacdo do servico
com menor nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal setorial, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis
e alheios ao controle do prestador.

Art. 53. Na hipotese de comportamento continuo, pela empresa contratada, de
desconformidade da prestacdo do servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta
ndo alcancgar 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
convocatorio, no contrato e na lei.

Art. 54. O fiscal setorial podera realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que
o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade
da prestagao dos servigos.

Art. 55. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
setorial do contrato deverd apurar o resultado das avaliacdes da execug¢do do objeto e, se for o caso,
a analise do desempenho e qualidade da prestagao dos servigos realizados, em consonancia com os
indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no redimensionamento de valores a
serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.
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CAPITULO X
DO FATURAMENTO DOS SERVICOS PRESTADOS

Art. 56. Os servicos prestados deverdo ser faturados mensalmente, utilizando-se o critério
de més comercial (30 dias).

Art. 57. Para as admissOes que ocorrerem dentro do més, aplicar-se-a o seguinte calculo:
(Custo unitario/30)* n2 dias trabalhados

Paragrafo Unico. Nos casos previstos no art. 57, para os meses que possuirem 31 (trinta e
um) dias, considerar-se-a o 312 (trigésimo primeiro) dia para efeitos no calculo do custo do servico
prestado.

Art. 58. Devera ser descontado no faturamento mensal 1/30 (um trinta avos) relativos a
falta sem cobertura, quando for o caso.

§ 12 Serdo consideradas as faltas relativas ao més anterior ao da prestacao dos servigos.

§ 22 A contratada deverd encaminhar, todo dia 20 (vinte) de cada més, a relacdo de faltas
ocorridas dentro do més anterior, acompanhadas de suas comprovagdes, bem como a indicagao
das coberturas, quando for o caso, a Supervisdao de Faturamento, que fara o devido confronte com
o atesto da frequéncia feito pelo fiscal do contrato e, apds, fara a devida validacdo da relacdo de
faltas para que a empresa emita o faturamento.

Art. 59. A contratada deverd encaminhar, mensalmente, até o dia 25 (vinte e cinco), a
planilha de faturamento, conforme modelo do Anexo Il desta Instru¢do Normativa, com o
lancamento das faltas previstas no art. 58.

Art. 60. Além da glosa relativa a faltas, sera descontado, quando for o caso, o percentual
correspondente conforme nota obtida na aplicacdo do IMR (Anexo II).

Art. 61. A planilha de faturamento serd conferida e validada pela Supervisdo de
faturamento, do DESC.

Art. 62. Apos liberagdo, sera autorizada a emissdo de nota fiscal por parte da contratada.

Art. 63. A contratada deverd encaminhar a nota fiscal, com a documentacdo
comprobatdria prevista no art. 19, exclusivamente pela plataforma “prefeitura agil”,
impreterivelmente entre o 62 (sexto) e o 72 (sétimo) dia util do més subsequente ao da prestacao
dos servigos.

Art. 64. Sera iniciada a fiscalizagdo administrativa por meio da conferéncia da
documentacdo e o prosseguimento se dard conforme fluxo previsto no Anexo IV desta Instrucdo
Normativa.

14



Art. 65. As Supervisdes do Departamento de Servicos Corporativos, deverdo, elaborar
relatdrios mensais acerca das irregularidades identificadas nos processos de faturamento e verificagcdo
de documentos a fim de subsidiar a gestdo contratuais em eventuais aplicacGes de penalidades.

CAPITULO XI
DAS PRORROGACOES DE VIGENCIA DOS CONTRATOS

Art. 66. O processo de prorrogacdo de vigéncia dos contratos de prestacdo de servigos
terceirizados, de que trata a presente Instrucdo Normativa, devera ser instaurado com pelo menos
120 (cento e vinte) dias de antecedéncia, em relacdo ao termo final de vigéncia respectivo,
mediante:

| - manifestacdo de aceite da contratada;
Il - manifestagao do fiscal setorial, do gestor e do titular da UG demandante.

Art. 67. O processo devera ser encaminhado a SSLICOM/STDA, para pesquisa de mercado,
conforme IN n2 01, de 04 de janeiro de 2023, da STDA.

Art. 68. Devera ser solicitado a Unidade Gestora, para fins de prorrogagao contratual, a
aprovagao do CGCC, a declaragdao de compatibilidade orgamentdria e o prévio e integral
empenhamento da despesa inerente a prorrogacgao.

Art. 69. Apds analise juridica, a minuta de termo aditivo de prorrogagao contratual devera
ser submetida a assinatura da empresa contratada.

Art. 70. O processo devera ser instruido com o empenho prévio da despesa, as certidoes
de regularidade fiscal e trabalhista da contratada, o parecer juridico e a minuta de termo aditivo, e
deverd ser encaminhado para a assinatura dos gestores municipais, com vistas a posterior
publicacdo.

Art. 71. Devera ser solicitada atualizacdo da apdlice de seguro garantia e/ou endosso,
com 06 (seis) meses de antecedéncia ao seu vencimento.

Art. 72. Copia do contrato devera ser encaminhada a empresa e 3 UG demandante, e
arquivada do Departamento de Servicos Corporativos.

Art. 73. A Supervisao Il de Gestao de Contratos Terceirizados e Atas de Materiais devera
manter, em registro ou sistema proéprio, planilha atualizada com os contratos vigentes, incluindo
valores, quantitativos, vigéncia do contrato e do pregdo correspondente.

Art. 74. A Supervisao Il de Gestao de Contratos Terceirizados devera controlar os prazos

elencados no art. 77 e promover os processos de renovacgdes e/ou novas contratacdes, quando for
0 caso.
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CAPITULO XII
DA REPACTUACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 75. Visando a adequac¢do aos novos precos praticados no mercado, desde que
solicitado pela empresa contratada e observado o interregno minimo de 01 (um) ano, contado na
forma do art. 77, o valor consignado no Contrato sera repactuado, competindo a empresa
contratada justificar e comprovar a variacdo dos custos, apresentando memoria de célculo e
planilhas apropriadas, para andlise e posterior aprovacdo do gestor do contrato.

Art. 76. A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias,
em respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos precos da contratacdo, podendo ser
realizada em momentos distintos, para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade
resultante em datas diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mdo de obra e os custos
decorrentes dos insumos necessarios a execugao do servigo.

Art. 77. O interregno minimo de 01 (um) ano para a primeira repactuacdo serd contado:

| - para os custos relativos a mao de obra, vinculados a data-base da categoria
profissional: a partir dos efeitos financeiros do acordo, dissidio ou convengao coletiva de trabalho,
vigente a época da apresentagdo da proposta, relativo a cada categoria profissional abrangida pelo
contrato;

Il - para os insumos discriminados na Planilha de Custos e Formacdo de Precos que
estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa): do ultimo reajuste aprovado
por autoridade governamental ou realizado por determinagao legal ou normativa;

lll - para os demais custos, sujeitos a variacdo de precos do mercado (insumos nao
decorrentes da mao de obra): a partir da data limite para apresentacdo das propostas constante
do Edital.

Art. 78. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, o interregno de 01 (um ano) sera
computado da ultima repactuacdo correspondente a mesma parcela objeto de nova solicitacao.

Paragrafo Unico. Entende-se como Ultima repactuacdo a data em que iniciados seus
efeitos financeiros, independentemente daquela em que celebrada ou apostilada.

Art. 79. O prazo para a contratada solicitar a repactuacdo encerra-se na data da
prorrogacao contratual subsequente ao novo acordo, dissidio ou convengao coletiva que fixar os
novos custos de mado de obra da categoria profissional abrangida pelo contrato, ou na data do
encerramento da vigéncia do contrato, caso nao haja prorrogagao.

Art. 80. Caso a contratada nao solicite a repactuagao tempestivamente, dentro do prazo
fixado no art. 75, ocorrera a decadéncia do direito a repactuacao.
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Art. 81. Ocorrida a decadéncia do direito de repactuar, se a vigéncia do contrato tiver sido
prorrogada, nova repactuacao sé podera ser pleiteada apds o decurso de novo interregno minimo
de 01 (um) ano, contado:

| - da vigéncia do acordo, dissidio ou convencado coletiva anterior, em relacdo aos custos
decorrentes de mdo de obra;

Il - do ultimo reajuste aprovado por autoridade governamental ou realizado por
determinacdo legal ou normativa, para os insumos discriminados na Planilha de Custos e
Formacdo de Precos que estejam diretamente vinculados ao valor de prego publico (tarifa);

Il - do dia em que se completou 01 (um) ou mais anos da apresentacao da proposta, em
relacdo aos custos sujeitos a variacdo de precos do mercado.

Art. 82. Caso, na data da prorrogagao contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo
acordo, dissidio ou convengao coletiva da categoria, ou ainda ndo tenha sido possivel ao 6rgdo ou
entidade contratante, ou a contratada, proceder aos cdlculos devidos, devera ser inserida clausula
no termo aditivo de prorrogacdo para resguardar o direito futuro a repactuacao, a ser exercido tdo
logo se disponha dos valores reajustados, sob pena de preclusao.

Art. 83. Quando a contratagao envolver mais de uma categoria profissional, com datas
base diferenciadas, a repactuagao devera ser dividida em tantas parcelas quantos forem os
acordos, dissidios ou convengdes coletivas das categorias envolvidas na contratagao.

Art. 84. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuagdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatdrios por forca de instrumento legal, sentenca
normativa, Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho.

Art. 85. O drgdo ou entidade contratante ndo se vincula as disposicGes contidas em Acordos,
Dissidios ou Convencdes Coletivas que tratem do pagamento de participa¢do dos trabalhadores nos
lucros ou resultados da empresa contratada, de matéria ndo trabalhista, de obrigacGes e direitos que
somente se aplicam aos contratos com a Administracdo Publica, ou que estabelecam direitos ndo
previstos em lei, tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem
como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Art. 86. Quando a repactuacdo se referir aos custos da mdo de obra, a contratada
efetuard a comprovacdo da variacdo dos custos dos servicos por meio de Planilha de Custos e
Formagao de Pregos, acompanhada da apresentagdao do novo acordo, dissidio ou convengao
coletiva da categoria profissional abrangida pelo contrato.

Art. 87. Quando a repactuacgdo solicitada pela contratada se referir aos custos sujeitos a
variagdo dos precos de mercado (insumos e materiais nao relacionados a mdo de obra), o
respectivo aumento serd apurado mediante a aplicagio do indice de reajustamento Indice
Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo Especial - IPCA, com base na seguinte féormula (art. 52
do Decreto n2 1.054, de 7 de fevereiro de 1994):
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R=V(I-12)/19, onde:
R = Valor do reajuste procurado;
V = Valor contratual correspondente a parcela dos insumos a ser reajustada;

12 = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente a data
fixada para entrega da proposta da licitacdo;

| = indice relativo ao més do reajustamento.

Art. 88. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, a contratante
pagarda a contratada a importancia calculada pela udltima variagdo conhecida, liquidando a
diferenga correspondente tao logo seja divulgado o indice definitivo; fica a contratada obrigada a
apresentar memoaria de cdlculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente,
sempre que este ocorrer.

Art. 89. Nas aferigOes finais, o indice utilizado para a repactuagao dos insumos sera,
obrigatoriamente, o definitivo.

Art. 90. Independentemente do requerimento de repactuagao dos custos com insumos, a
contratante verificard, a cada anualidade, se houve deflacdo do indice adotado que justifique o
recalculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a redugdao dos valores
correspondentes da planilha contratual.

Art. 91. Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacoes terdo suas vigéncias
iniciadas observando-se o seguinte:

| - a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacio;

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

Il - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuacao
envolver revisdo do custo de mdo de obra em que o préprio fato gerador, na forma de acordo,
dissidio ou convencdo coletiva, ou sentenca normativa, contemplar data de vigéncia retroativa,
podendo esta ser considerada para efeito de compensacdo do pagamento devido, assim como
para a contagem da anualidade em repactuagdes futuras.

Paragrafo unico. Os efeitos financeiros da repactuagao ficardo restritos exclusivamente
aos itens que a motivaram, e apenas em relagao a diferenga porventura existente.
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Art. 92. A decisao sobre o pedido de repactuagdo, e nao a efetiva formalizagao do
apostilamento ou termo aditivo contratual, ou mesmo do pagamento dos efeitos financeiros
decorrentes, deve ser tomada no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados a partir da
solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos.

Art. 93. O prazo referido no art. 92 ficard suspenso enquanto a empresa contratada ndo
cumprir os atos ou apresentar a documentacdo solicitada pelo 6rgdo ou entidade contratante para

a comprovacao da variacao dos custos.

Art. 94. O processo de repactuacao seguira o fluxo constante no Anexo V desta Instrucdo
Normativa.

Art. 95. As repactuagOes serdo formalizadas, preferencialmente, por meio de
apostilamento, exceto quando coincidirem com a prorroga¢ao contratual, caso em que deverao
ser formalizadas por aditamento ao contrato.

Art. 96. A empresa contratada devera complementar a garantia contratual anteriormente
prestada, de modo que se mantenha a proporc¢do de 5% (cinco por cento) em relagdo ao valor

contratado, como condigdo para a repactuagao.

CAPITULO XlII
DO GERENCIAMENTO DE RISCOS INERENTES A CONTRATACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Art. 97. Deverd ser realizada, em todas as fases da contratacdo, a identificacdo, a
mensuragao e o tratamento dos riscos inerentes a contratagao de servigos terceirizados.

Art. 98. A andlise de riscos se dard mediante:

| - identificacdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade do
planejamento, a selecdo do fornecedor ou a gestdo do contrato, ou o alcance dos resultados
esperados;

Il - identificacdo das causas dos riscos;

Il - avaliacdo dos riscos identificados quanto a mensuracdao da probabilidade de
ocorréncia e ao impacto de cada risco;

IV - identificagdo das consequéncias dos possiveis riscos;
V - tratamento dos riscos mais provaveis;

VI - tratamento dos riscos inaceitaveis definindo a¢des para reduzir a probabilidade de
ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;
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VIl - definicdo das agdes de contingéncia para o caso de concretizagdo dos riscos
inaceitaveis;

VIl - definicdo dos responsaveis pelas acdes de tratamento dos riscos e das acbes de
contingéncia.

Art. 99. O risco apenas podera ser aceito, mitigado, evitado ou transferido se houver
prévia e robusta analise técnica e econdmico-financeira, realizada pelos responsaveis pelas a¢oes
de tratamento dos riscos.

Art. 100. A transferéncia de riscos que trata o art. 99 consiste na responsabilizacdo de
terceiros pelo risco existente, e deve estar prevista em todos os documentos da fase de
planejamento.

Art. 101. A elaboragao da matriz de riscos ndo se vinculara a analise de riscos de cada
contratagdo, podendo a primeira ser elaborada de maneira a subsidiar todas as contratagdes de
servigos terceirizados, enquanto a segunda devera estar presente em cada processo de contratagao.

Paragrafo Unico. Para o gerenciamento dos riscos de que trata este Capitulo, podera a
Administragdo Municipal se valer, no que couber, das disposi¢des concernentes da Instrugao
Normativa n2 5, de 25 de maio de 2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (que “Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no dmbito da Administracdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional.”), sobretudo seu Anexo IV, que contém o Modelo de
Mapa de Riscos.

CAPITULO XIV
DAS SANCOES CONTRATUAIS

Art. 102. A contratada sera responsabilizada administrativamente pelas seguintes
infracOes:

| - dar causa a inexecucgdo parcial do contrato;

Il - dar causa a inexecuc¢do parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

Il - dar causa a inexecucdo total do contrato;

IV - ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo
justificado;

V - ndo cumprir as obrigacdes de execugao estabelecidas no contrato;

VI - ndo cumprir as obrigagdes trabalhistas perante os funcionarios alocados no contrato.
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Art. 103. Em caso de constatada infracdo administrativa, sera aplicada a contratada,
conforme art. 156, caput, da Lei n2 14.133, de 2021:

| - adverténcia;

Il - multa;

Il - impedimento de licitar e contratar;

IV - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

Art. 104. Conforme dispGe o art. 156, §12, da Lei n2 14.133, de 2021, serdo consideradas
para aplicacdo das penalidades:

| - a natureza e a gravidade da infracdo;

Il - as peculiaridades do caso concreto;

[l - as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV - os danos que dela provierem para a Administragao Publica;

V - a implantagao ou o aperfeigoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientacdes dos 6rgaos de controle.

Art. 105. Em caso de prestacdo de servicos com dedicacdo de mdo de obra exclusiva,
ficam caracterizados como falta grave o ndo recolhimento do FGTS dos empregados e das
contribuicGes sociais previdenciarias, bem como o ndo pagamento do salario, do vale-transporte e
do auxilio-alimentacdo, podendo a pratica de tais condutas dar ensejo a rescisdo do contrato, sem
prejuizo da aplicacdo de sancdo pecunidria e da declaracdo de impedimento para licitar e
contratar com a Administracdo Municipal.

Art. 106. Quando ocorrer inexecucdo parcial do contrato, aplicar-se-a a penalidade de
adverténcia, salvo em casos especificos que justifiquem a imposi¢cdo de penalidade mais grave.

Art. 107. Em caso de aplicacdo de multa, esta ndo poderd ser inferior a 0,5% (cinco
décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do valor do contrato licitado ou
celebrado mediante contratagdo direta, e sera aplicada ao responsavel por qualquer das infragdes
administrativas previstas no art. 97 desta Instrugao Normativa.

Art. 108. O impedimento de licitar podera ser aplicado na hipdtese das infragdes previstas
nos incisos Il, lll e IV do art. 97 desta Instru¢gao Normativa, salvo quando nao se justificar imposi¢ao
de penalidade mais grave, e impedira a contratada de licitar com a Administragdo Publica
Municipal Direta e Indireta, no prazo a ser estabelecido, de acordo com a lei.
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Art. 109. As sangdes de adverténcia, impedimento de licitar e declaragao de inidoneidade
poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

CAPITULO XV
DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL

Art. 110. A empresa contratada prestara garantia de execuc¢do do contrato, nos moldes
do art. 96 da Lei n? 14.133, de 2021, com validade durante a execuc¢do do contrato e por 90
(noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, em valor correspondente a 5% (cinco por
cento) do valor total do contrato.

Art. 111. Em caso de opg¢do pelo seguro-garantia, o edital fixard prazo minimo de 1 (um)
més, contado da homologacao da licitacdo, e anterior a assinatura do contrato, para prestacao da
garantia pelo contratado.

Art. 112. A inobservancia do prazo fixado para apresentagdo da garantia (mesmo que seja para
reforgo, reposicdo ou por ocasido de prorrogagao) acarretara a aplicagdo de multa de 0,07% (sete
centésimos por cento) do valor total do contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por cento).

Art. 113. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracdo a promover
a rescisao do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme

art. 137 da Lei n2 14.133, de 2021.

Pardgrafo Unico. Poderd ser postergada a extingao do contrato até a finalizacdo de novo
certame, caso necessario.

Art. 114. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

| - prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do ndo adimplemento
das demais obrigacGes nele previstas;

Il - prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execucao do contrato;

Il - multas moratdrias e sancionatérias aplicadas pela Administracdo a contratada; e

IV - obrigacGes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS,
nao adimplidas pela contratada, quando couber.

Art. 115. A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os
eventos indicados no artigo anterior, observada a legislagdao que rege a matéria.

Art. 116. A garantia em dinheiro (caugdo) devera ser efetuada em favor do contratante,
em conta bancaria a ser indicada no instrumento contratual.
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Art. 117. No caso de garantia na modalidade de fianga bancaria, devera constar expressa
renuncia do fiador aos beneficios previstos no art. 827 do Cédigo Civil.

Art. 118. No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a
garantia deverd ser ajustada a nova situacdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros
utilizados quando da contratacdo.

Art. 119. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente para pagamento de
qualquer obrigacdo, a contratada obriga-se a fazer a respectiva reposi¢cdo no prazo maximo de 15
(quinze) dias uteis, contados da data em que for notificada.

Art. 120. O contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a
matéria.

Art. 121. Serd considerada extinta a garantia:

| - com a devolugao da apdlice, carta fianga ou autorizagao para o levantamento de
importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaragdo do
contratante, mediante termo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as clausulas do
contrato;

Il - no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, caso a
Administragdao ndo comunique a ocorréncia de sinistros.

Paragrafo uUnico. O garantidor nao é parte para figurar em processo administrativo
instaurado pelo contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar san¢des a contratada.

Art. 122. A empresa contratada deverd, expressamente, em contrato, autorizar o
contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na forma prevista no edital ou no contrato.

Art. 123. A garantia da contratacdo somente sera liberada ante a comprovacao de que a
empresa pagou todas as verbas rescisérias decorrentes da contratagdo, e que, caso esse
pagamento ndo ocorra até o fim do 22 (segundo) més apds o encerramento da vigéncia contratual,
a garantia sera utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas.

CAPITULO XV |
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 124. Os Orgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio deverdo
adotar as seguintes medidas, na contratagdo de servicos de forma continua e com regime de
dedicacdo exclusiva de mdo de obra (comumente denominados servicos “terceirizados”) e na
fiscalizagdao da execug¢ao dos contratos firmados:
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| - constar dos editais de licitagdo, bem como nos contratos formalizados, que tenham
como objeto a contratacdo e/ou prestacdo de servicos terceirizados, cldusula prevendo a
obrigatoriedade de cumprimento das cotas de aprendizes;

Il - estabelecer, nos contratos celebrados com o licitante vencedor, em decorréncia das
licitacbes que tenham como objeto a contratacdo e/ou prestacdo de servicos terceirizados
envolvendo m3o de obra cujas atividades demandem formacdo profissional, que dentre os(as)
aprendizes a serem contratados(as) devera ser priorizado(a) adolescente entre 14 e 18 anos que
estejam em situacdo de vulnerabilidade ou de risco social, nos termos do art. 53, caput, incisos | a
I, §§ 12 e §29, do Decreto Presidencial n? 9.579/2018, com redacdo conferida pelo Decreto n®
11.479/2023;

[l - abster-se de contratar empresas que se encontrem em descumprimento da cota de
aprendizes, considerando que a inobservancia da respectiva obrigagdao implica reconhecer a
auséncia de habilitagao social e trabalhista;

IV - estabelecer mecanismos efetivos de controle, durante a execucdao do contrato,
quanto a obrigacdo de cumprimento da cota de aprendizes pelas empresas contratadas, nao
sendo suficiente a apresentagao de autodeclaragdo pela empresa, incluido ainda a fiscalizagao
quanto ao cumprimento das demais obrigagdes trabalhistas e previdenciarias.

V - fiscalizar, durante toda a execugdo contratual, o cumprimento da cota de aprendizes
pela empresa contratada, consistente na obrigacdo de empregar e matricular nos cursos dos
Servigos Nacionais de Aprendizagem ou, supletivamente, em escolas técnicas ou entidades sem
fins lucrativos, nUumero de aprendizes equivalente a cinco por cento, no minimo, e quinze por
cento, no maximo, dos(as) trabalhadores(as) existentes em cada estabelecimento, cujas funcbes
demandem formacao profissional, conforme a Classificacdo Brasileira de Ocupacdes.

Art. 125. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor 03 (trés) meses apds a sua publicacao.

Paragrafo unico. Esta Instrucdo Normativa ndo serd aplicada aos procedimentos
licitatorios em que ja tenha sido iniciada a fase de planejamento.

Prefeitura de Juiz de Fora,

EDUARDO DE SOUZA FLORIANO
Secretario de Transformagao Digital e Administrativa
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ANEXO |
PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
N2 do PROCESSO: XXXXXX/XXXX

LICITACAO: xxX/XXXX -

TIPO DE SERVICO:

JORNADA HORARIA MENSAL:

Fonte dos salarios:

Descrigcao

|- MAO - DE - OBRA
TIPO DE SERVICO:

TOTAL DA MAO - DE - OBRA

Il - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS (Incidentes sobre o item | - Total da mao de obra)

GRUPO "A"
INSS
FGTS
SESC/SESI
SENAC/SENAI
INCRA
Saldrio educagao
Riscos ambientais do trabalho - RAT
SEBRAE
TOTAL DO GRUPO "A"
GRUPO "B"
Férias
1/3 constitucional sobre as férias
Auxilio doenca
Licenca paternidade/maternidade
Faltas legais
Acidente de trabalho
Aviso prévio trabalhado
132 saldrio
TOTAL DO GRUPO "B"
GRUPO "C"
Aviso prévio indenizado
Indenizagdo adicional
Indenizagdo (Rescisdo sem justa causa)
TOTAL DO GRUPO C
GRUPO "D"
Incidéncia dos encargos do grupo "A" sobre os encargos do grupo "B"

SALARIO BASE
0,00

Aliquota
Quantitativo
(%)

0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%

0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%
0,00%

0,00%
0,00%
0,00%
0,00%

0,00%

44 H/S

Total
Mensal

(RS)

0,00
0,00

0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
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GRUPO "E"
Incidéncia do encargo FGTS do grupo "A" exclusivamente sobre o item
aviso prévio indenizado do grupo "C"
TOTAL DOS ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS (A+B+C+D+E) 0,00%
1l - INSUMOS
Vales-transporte (Decreto)
Vales Alimentacdo (Clausula 13)
Seguro de Vida em Grupo
PQM - Programa de Qualificacdo de Mao de Obra (Clausula 38)
PAST (Clausula 14)
Uniforme
Equipamentos de EPI
TOTAL DOS INSUMOS
IV - TOTAL DA MAO DE OBRA+ENCARGOS SOCIAIS+INSUMOS (1+11+111)
V - DESPESAS ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS (Incidente sobre o
item IV)
VI - TOTAL DA MAO DE OBRA+ENCARGOS SOCIAIS+INSUMOS+DESPESAS
ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS - (IV+V)
VII - LUCRO (Incidente sobre o item VI) 0,00%
VIl - TOTAL DA MAO-DE-OBRA+ENCARGOS SOCIAIS+INSUMOS+DESPESAS
ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS+LUCRO - (VI + VII )
IX - ENCARGOS TRIBUTARIOS - Incidentes sobre a Nota fiscal Fatura

0,0000%

0,00%

ISSQN 0,00%
COFINS 0,00%
PIS 0,00%
TOTAL DOS ENCARGOS TRIBUTARIOS 0,00%

X - TOTAL GLOBAL MENSAL UNITARIO

CALCULO DE VALES-TRANSPORTE

DESCRICAO
Numero de Vales por Dia - (A) 2
Valor do Vale - (B) 0,00
Numero de Dias por Semana- (C) 5
Numero de Semanas por Ano- (D) 52
Numero de Meses por Ano - (E) 12
Total Unitario Mensal do Empregado ( F) = [(Ax B x Cx D) /E] 0,00
6 % do Saldrio Base - (G) 0,00
Total Unitario Mensal da Empresa (H) = [F-G] 0,00
Saldrio Base da Cat. Prof. - Carga Horaria de 220 horas mensais 0,00

CALCULO DE VALES-ALIMENTACAO
DESCRICAO 0
Numero de Vales por Dia - (A) 1

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
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Valor do Vale - (B)
Numero de Dias por Semana- (C)
Numero de Semanas por Ano- (D)

Numero de Meses por Ano - (E)
Total Unitario Mensal do Empregado ( F) = [(Ax B x Cx E) /E]
20 % do Beneficio - (G)

Total Unitario Mensal da Empresa (H) = [F-G]

0,00

52
12
0,00
0,00
0,00
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ANEXO I
INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS - IMR

EMPRESA CONTRATADA:
PERIODO DE AVALIACAO:

Item

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medicao

Forma de
acompanhamento

Mecanismo de Calculo

Inicio de Vigéncia

Sangoes

Descrigcao

Medir o desempenho e garantir a execuc¢do das tarefas dos servigos de
acordo com o estabelecido no Edital e seus anexos.

Faixas de ajuste no pagamento - Indicadores 1 e 2:

25 pontos, pagamento de 100% da fatura mensal

23 pontos, pagamento de 99% da fatura mensal

21 pontos, pagamento de 98% da fatura mensal

Abaixo de 21 pontos, pagamento de 97% da fatura mensal

Faixas de ajuste no pagamento - Indicador 3 e 4:

10 pontos, pagamento de 100% da fatura mensal

8 pontos, pagamento de 99% da fatura mensal

6 pontos, pagamento de 98% da fatura mensal

Abaixo de 6 pontos, pagamento de 97% da fatura do més de apuracao

Aplicagao do Formulario do IMR
Avaliacdo em local.

Apuragao do cdlculo da avaliagao:
Estado desejavel = 5 pontos;
Estado mal executado = 3 pontos;
Estado critico = 0 ponto.

() Ndo houve sancao

() Reincidente - com mais de 3 registros de estado que ndo seja o
desejavel nos ultimos 12 meses - multa de 5% sobre a fatura

() Processo de sangdo n2:

INDICADOR N2 01 - Qualidade da Prestagdo dos Servigos

ATIVIDADES

Eficiéncia na prestagdo dos

AVALIACAO
Periodicidade: Verificagao Mensal

Estado mal

Estado critico
executado

Estado Desejavel .
Pontuagao

5 3 0

100% dos Contratagdo de Nao manter os
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Servicos,

mantendo nos postos
profissionais

qualificados, conforme

.. o profissionais profissionais nos
exigido no profissionais .
A . nao postos de
Termo de Referéncia - qualificados -
e qualificados. trabalho.
Periodicidade: mensal
Férmula de Calculo:
Conferéncia
diaria dos postos.
Acima de 5
Até 5 ocorréncias de
Até 2 ocorréncias de ocorréncias de descumprimento
Eficiéncia na prestagdo dos descumprimento descumpriment verificadas no
servicos, cumprindo todas verificadas no més. o verificadas no més.

as exigéncias do Termo de  Obs: Este indicador més. Obs: Este  Obs: Este
Referéncia. Periodicidade: ndo engloba os itens indicador ndo indicador nao

mensal ja descritos neste engloba os itens engloba os itens
IMR. ja descritos ja
neste IMR. descritos neste
IMR.
Total de pontuagao obtida:
Observagoes e medidas recomendadas:
INDICADOR N2 02 - Obrigagdes Trabalhistas
AVALIACAO
Periodicidade: Verificagdo Mensal
OBIJETIVO ; ;
Estado Desejavel Estado critico .
Pontuagao
5 0
INDICADOR N2 03 - Entrega de Uniformes
AVALIACAO
Periodicidade: Verificagdo Por Entrega / Anual
OBIJETIVO E |
Estado Desejavel stado ma Estado critico
executado Pontuacdo
5 3 0

Entrega do quantitativo Entrega de 100% do De 99% a 91%  Abaixo de 91%
total guantitativo dentro da entrega da
de pecas dos uniformese  do prazo do quantitativo, entrega do
equipamentos sendo quantitativo,
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especificadas no Termo de
Referéncia - Anexo | do
Edital.

Periodicidade: Verificacao
por Entrega Formula de
Calculo: Regrade 3

contabilizado sendo

pelo n2 de contabilizado
funciondrios pelo n? de
sem 0s funciondrios
uniformes sem 0s

complefgsl de pgn-{fl?geggsobtida:

Observagdes e medidas recomendadas:

INDICADOR N2 04 - Pesquisa de Satisfagao

AVALIACAO
Periodicidade: Verificagao Anual
OBJETIVO Estado Desejavel Eit::uz:;l Estado critico
5 3 0
Meta: Minimo de De 85% a 100% de

85% de satisfacdo.  Satisfacdo

De 84% a 80%
de Satisfacdo

Minimo de 79%
de Satisfacdo

Pontuacao

30




ANEXO 1l
SUGESTAO DE PLANILHA DE FATURAMENTO

CONTRATO XXXXXXXXX

EMPENHO [ [ [ [ [ [ [ |
SECRETARIA
ESTACIONAMENTO PREDIO =(valorunit/  |=(VALOR UNIT. - DES-
LIXXXXXXXXXX OXUXXIXX SEDE STDA RS XXXXXXX 1)30)'n °de faltas _|CONTO DE FALTAS)

10]

RECEPCAO 44H SEM INSALUBRIDADE

DESCONTO Iii - RS XXX, XX

| —
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SUPERVISAO FORNECEDOR

FATURAMENTO

DE CONTRATOS

CONTRATO
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ANEXO IV
FLUXO PROCEDIMENTAL DE FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA

~—Nio-

PROTOCOLO FAT

[ CONFERENCIA
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