AMPMG

Ministério Piblico
do Estado de Minas Gerais

CONTRATO N°19.16.3901.0020146/2026-83
CONTRATO SIAD N° 9498959

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS QUE ENTRE SI CELEBRAM O MINISTERIO
PUBLICO DO ESTADO DE MINAS GERAIS, POR INTERMEDIO DA PROCURADORIA-
GERAL DE JUSTICA, COM INTERVENIENCIA DO FUNDO ESTADUAL DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - FEPDC, E A EMPRESA COSTA OESTE SERVICOS LTDA., NA
FORMA AJUSTADA.

CONTRATANTE: Ministério Publico do Estado de Minas Gerais, por intermédio da Procuradoria-
Geral de Justica, com sede na Av. Alvares Cabral, n° 1690, bairro Santo Agostinho, nesta Capital, CEP
30.170-008, inscrita no CNPJ sob o n° 20.971.057/0001-45, neste ato representado pelo Procurador-Geral
de Justica Adjunto Administrativo em exercicio, Hugo Barros de Moura Lima, com a interveniéncia do
Fundo Estadual de Protecao e Defesa do Consumidor — FEPDC, neste ato representado pelo Presidente
do Conselho Gestor do Fundo Estadual de Protecdo e Defesa do Consumidor (FEPDC), Glauber Sérgio
Tatagiba do Carmo.

CONTRATADO(A): Costa Oeste Servicos Ltda., inscrita no CNPJ sob o n° 07.192.414/0001-09, com
sede na Rua Protasio Alves, n°® 3033, Jd Tocantins, Toledo/PR, CEP.: 85.903-352, neste ato representada
por André G. Desoti, inscrito no CPF sob o n® ***.555.029-**,

As partes acima qualificadas celebram o presente contrato, com observancia ao Processo SEI n.°
19.16.6294.0081396/2025-84, nos termos da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, da Resolucao
PGJ n°® 02/2023, além das demais disposi¢cdes legais aplicaveis e do disposto no Edital do Processo
Licitatério SIAD n° 256/2025 devidamente adjudicado, homologado e publicado, na forma da Lei,
observados os Anexos I e II (Anexos II e IV do Edital) e respectivas atas de abertura e julgamento,
mediante as clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - Do Objeto

O objeto do presente instrumento consiste na prestagdo continuada de servigos de apoio administrativo e
atividades auxiliares, motorista, manutengdo predial, limpeza e conservagdo, com fornecimento de
equipamentos, dispensadores ou suportes, materiais e insumos, com dedicagao exclusiva de mao de obra, a
serem executados nas dependéncias do MPMG, nas condig¢des estabelecidas no Termo de Referéncia.

CLAUSULA SEGUNDA - Da Vigéncia

O prazo de vigéncia do presente contrato ¢ de 12 (doze) meses, contados a partir da data da publicacao do
instrumento, podendo ser prorrogado por meio de termos aditivos, desde que respeitada a vigéncia maxima
decenal, com fulcro nos arts. 106 € 107, ambos da Lei Federal n® 14.133/21.

Subclausula Primeira: A cada exercicio, o Contratante atestara a existéncia de créditos or¢amentarios
vinculados a contratagdo e a vantagem em sua manutengao.

Subclausula Segunda: A prorrogagdo de que trata o caput desta cldusula sera condicionada ao ateste, da
autoridade competente, de que as condigdes e os precos permanecem vantajosos para a Administragao,



permitida a negociagdo com o(a) Contratado(a).

Subclausula Terceira: Transcorridos 5 (cinco) anos de vigéncia, a prorrogacdo devera ser precedida de
pesquisa de pregos, observados, no que for cabivel, os parametros estabelecidos na Resolugdo da Secretaria
de Estado de Planejamento e Gestao n°® 102, de 29 de dezembro de 2022 ou outra norma que a substitua.

Subclausula Quarta: Com a finalidade de se acertarem as demissdes de terceirizados que porventura
ocorram na transi¢do dos contratos, assim como para que se mantenha constante a prestagao de servigo, a
critério da Contratante, a vigéncia podera ter inicio em até 60 (sessenta) dias da data de assinatura deste
contrato.

Subclausula Quinta: Caso a Contratada ndo tenha interesse na renovagao do contrato, devera manifestar
formalmente sua intencdo a Contratante, no prazo minimo de 180 (cento e oitenta) dias antes da data
prevista para o término da rela¢do contratual.

CLAUSULA TERCEIRA - Dos Modelos de Execucio e Gestiio Contratuais

O regime de execugdo contratual, os modelos de gestdo e de execugdo, assim como os prazos € condi¢coes
de conclusdo, entrega, observagao e recebimento do objeto constam no Termo de Referéncia, anexo a este
contrato.

CLAUSULA QUARTA - Das Obrigacées do Contratante

Sao obrigacdes do Contratante, além de outras previstas neste contrato e no Termo de Referéncia (Anexo
10):

4.1. Efetuar o pagamento dos valores devidos, no prazo e condi¢des pactuadas;

4.2. Acompanhar e fiscalizar a execu¢ao contratual, por intermédio do responsavel pelo(s) setor(es)
constante(s) do Anexo II deste instrumento, indicado pelo respectivo Orgao/Entidade ou por servidor
designado por este, que devera anotar todas as ocorréncias relacionadas a referida execucao, determinando
o que for necessario a regularizagdo das falhas ou defeitos detectados, € comunicar, antes de expirada a
vigéncia contratual, as irregularidades apuradas aos superiores ¢ aos Orgdos competentes, caso haja
necessidade de imposi¢do de sancdes ou as medidas corretivas a serem adotadas estejam fora do seu
ambito de competéncia;

4.3. Comunicar ao(a) Contratado(a), por escrito, a respeito da supressdo ou acréscimo contratuais
mencionados neste instrumento, encaminhando o respectivo termo aditivo para ser assinado;

4.4. Decidir sobre eventuais alteracdes neste contrato, nos limites permitidos por lei, para melhor
adequagdo de seu objeto;

4.5. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitacdes e reclamacgdes relacionadas a execugdo do
presente contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatorios ou
de nenhum interesse para a boa execugao do ajuste;

4.5.1. Concluida a instrucdo do requerimento, a Administragdo terd o prazo de 60 (sessenta) dias para
decidir, admitida a prorrogagdo motivada por igual periodo.

4.6. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro feitos pelo(a)
Contratado(a) no prazo de 90 (noventa) dias, contados da conclusdo da instru¢do do requerimento,
admitida a prorrogacao motivada por igual periodo;

4.7. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo de responsabilizagdo
de fornecedores (PARF) para apuragdo de descumprimento de clausulas contratuais.

CLAUSULA QUINTA - Das Obrigacoes do(a) Contratado(a)

Sao obrigacdes do(a) Contratado(a), além de outras previstas neste contrato e em seu Anexo II (Termo de
Referéncia):

5.1.Efetuar todos os servigos necessarios referentes a execucao do objeto, empregando materiais novos, se
for o caso, no prazo, local e condi¢des estabelecidos, cumprindo fielmente todas as disposi¢des deste



Contrato e seu(s) anexo(s), reparando e corrigindo, as suas expensas, em prazo fixado pela Contratante, os
servigos executados com vicios ou incorregoes;

5.2 Arcar com todas as despesas pertinentes a execugdo dos servigos ora contratados, tais como tributos,
fretes, embalagens, custos com mobilizagdo, quando for o caso, e também com os salérios, as despesas de
pessoal, encargos previdenciarios, fundiarios, trabalhistas, comerciais e sociais relacionados a execugao do
objeto, bem como com os beneficios obrigatdrios e legais concedidos aos empregados, inclusive vale-
transporte e vale-alimentagdo, respondendo, na qualidade de empregador, em juizo ou fora dele, para todos
os efeitos de direito, assim como com os demais custos inerentes a esta prestacdo de servigos, mantendo
em dia os seus recolhimentos;

5.2.1 Devera a Contratada enviar os respectivos documentos, consoante frequéncia de ocorréncia ou
sempre que o fiscal do contrato entender necessario;

5.2.2 Aos empregados demitidos durante a vigéncia do contrato e que prestaram servigo a
Contratante estende-se a obrigacao de se comprovar a quitagdo integral de todas as verbas advindas
da relacdo trabalhista havida com a Contratada;

5.3 Submeter a apreciagdo da Contratante, para analise e deliberacdo, qualquer pretensdo de alteragdo
que se fizer necessaria nas clausulas e condi¢des deste Contrato;

5.4. Arcar com o O6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do
objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, 11, d, Lei Federal n°
14.133/21,submetendo suas justificativas a apreciacao do Contratante, para analise e deliberagdo a respeito
de eventual necessidade de adequagao contratual;

5.5 Manter, durante toda a vigéncia contratual, as mesmas condi¢cdes de regularidade fiscal e de
qualificacdo exigidas e apresentadas na fase de habilitacdo do processo licitatorio e/ou assinatura do
presente Contrato, inclusive as relativas a regularidade para com o INSS, FGTS, Justica do Trabalho,
Fazenda Municipal, bem como a regularidade tributaria perante a Fazenda de Minas Gerais e, quando for o
caso, perante a Fazenda Estadual do domicilio da Contratada, conservando atualizadas as informagdes no
Cadastro Geral de Fornecedores — CAGEF e apresentando a Superintendéncia de Gestdo Administrativa da
Contratante as certidoes referentes as condigdes supramencionadas sempre que tiverem suas validades
vencidas e quando solicitadas;

5.6 Informar, no corpo da nota fiscal (ou documento equivalente), seus dados bancarios, a fim de
possibilitar a Contratante a realiza¢do dos depodsitos pertinentes;

5.7 Providenciar, as suas expensas, durante o prazo de vigéncia do contrato, os exames médicos exigidos
por lei para admissao e dispensa dos empregados, apresentando-os, quando solicitado, a Contratante;

5.8 Alocar nas unidades de prestacao dos servigos, em até 10 (dez) dias corridos, a partir de solicitacao do
Fiscal do Contrato, profissionais integrantes do seu quadro de empregados e com qualificagdo necessaria a
sua execu¢do, observando-se as condigdes minimas estabelecidas no Termo de Referéncia e seus apensos,
podendo ser ampliado o prazo para alocagdo de funcionario, desde que devidamente justificado e aprovado
pelo Fiscal,

5.9 Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes contratuais, através do(s) Preposto(s) indicados(s), zelando
pela prestagcao continua dos servigos, ressalvados os casos de forca maior, devidamente justificados e
aceitos pela Contratante;

5.10 Zelar pelo bom comportamento dos empregados alocados na prestacao de servigos, orientando-os a
cumprir as normas internas editadas pela Contratante, especialmente as de seguranca, sendo-lhes vedadas,
dentre outras, as seguintes condutas: realizar qualquer tipo de jogo, bem como a venda de rifas e bilhetes, a
circulacao de listas e de pedidos particulares de qualquer natureza; permanecer nas dependéncias do 6rgao
no qual prestam servigos, antes ou depois dos horarios de trabalho; consumir ou guardar bebidas alcodlicas
nas dependéncias da Contratante;

5.11 Zelar pela observancia das regras de higiene pessoal e boa apresentagdo de seus empregados nas
unidades da Contratante, ndo sendo permitida a prestagdo dos servigos por empregados sem o devido
uniforme e cracha de identificagao;
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5.12 Efetuar em conta bancaria o pagamento mensal dos empregados designados para prestar servigo nas
unidades da Contratante, no prazo legal;

5.13 Fornecer, obrigatoriamente e sem Onus para seus empregados, crachas de identificagdo com os
seguintes elementos, no minimo: nome completo, matricula, fotografia, cargo e meios para registro
eletronico ou mecanico de ponto, conforme legislagdo vigente;

5.14 Remunerar os empregados, observando o valor salarial contratado e de acordo com o estabelecido no
Apenso VI do Termo de Referéncia — Planilha de Estimativa de Custos e de Composi¢do de Precos da
Contratacao, assim como os reajustes legais incidentes;

5.15 Recolher, no prazo legal, todas as despesas havidas com seus empregados, inclusive encargos sociais,
previdenciarios e trabalhistas, exibindo, sempre que solicitado, os respectivos comprovantes;

5.16 Apresentar, em até 10 (dez) dias apds o ultimo més de prestagdo de servigos, em decorréncia da
extingdo ou da rescisdo do contrato, termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
terceirizados, devidamente homologados pelo sindicato da categoria, quando exigivel, acompanhados das
copias autenticadas em cartério, ou copias simples acompanhadas dos originais no local de recebimento,
podendo ser estendido o prazo de apresentacdo previsto neste item mediante justificativa fundamentada da
Contratada;

5.17 Reparar ou substituir, no prazo maximo de 10 (dez) dias contados do recebimento da notificagcdo, bens
avariados decorrentes de dano(s) causado(s) por seus empregados, Preposto(s) e demais pessoas
designadas para a execucdo dos servigos. Na hipotese de substituicdo de bens, deverd a Contratada
providenciar outro, igual ou similar, submetendo-o a aprovacao da Contratante;

5.17.1 Ocorrendo uma das hipdteses da aliena “5.17”, caso haja necessidade de ressarcimento de despesas,
esse serd precedido de regular procedimento administrativo para apuragdo dos fatos, assegurados o
contraditorio e a ampla defesa;

5.18 Cumprir as normas de ambito federal, estadual e municipal aplicaveis ao objeto contratado, inclusive
as referentes a prevengdo de incéndios, seguranca e medicina do trabalho, bem como as normas de
seguranca da Contratante;

5.19 Adotar todas as medidas necessarias nos casos de acidentes de trabalho envolvendo seu(s)
empregado(s) no desempenho dos servicos contratados ou em conexdo com eles, cumprindo ainda as
obrigacdes pertinentes previstas em lei;

5.20 Responsabilizar-se pelas despesas concernentes ao recolhimento dos tributos que envolvam a
prestagdo dos servigos e, quando der causa, por eventuais encargos, multas e despesas decorrentes do
atraso na apuracdao do ISSQN devido e por aquelas resultantes do encaminhamento intempestivo das guias
respectivas a Contratante, quando for o caso, para fins de recolhimento do tributo devido;

5.21 Fornecer todo o material, produto, uniforme e/ou equipamento necessario a execu¢do dos servicos
contratados, na forma prevista nos anexos deste instrumento, fiscalizando lhes ainda o uso;

5.21.1 O empregado da Contratada ndo podera prestar servigo sem usar uniforme ou equipamento de
prote¢do;

5.21.2 Se necessarios, os treinamentos de uso de equipamentos de prote¢do correrdo as expensas da
Contratada;

5.23 Identificar os equipamentos de propriedade da Contratada, no intuito de se evitar confusdo com os
bens da Contratante;

5.24 Efetuar a entrega de todos os materiais e produtos necessarios a execu¢do dos servigos, mediante
recibo, em cada unidade de prestagdo dos servicos;

5.25 Auxiliar a Contratante em seu projeto de sustentabilidade e protecdo ao meio ambiente, conforme
orientagdes descritas no Apenso IV do Termo de Referéncia — Descri¢ao dos Servicos de Limpeza,
Conservacao e Manutencao Predial — e legislacdo sobre a matéria;

5.26 Conceder diarias, a titulo de despesas de viagem, aos empregados alocados na prestacdo dos servigos;

5.27 Fornecer a Contratante liberagdo de acesso de consulta a base de dados via sistema dos empregados
alocados contendo, no minimo, os seguintes dados cadastrais: nome completo, data de nascimento,



matricula, cargo, data de admissdo, lotacao, fotografia, nimero do CPF e do documento de identidade,
numero do PIS, enderego residencial e pessoa para contato — nome e telefone — para fins de comunicagao
em caso de acidente ou doenga;

5.28 Providenciar a substituicdo do empregado na data de seu afastamento, se a auséncia for programada.
5.29 Substituir o empregado cujo comportamento ou prestacdo de servico se revele(m) insatisfatorio(s);

5.30 Excluir do faturamento mensal, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades cabiveis, os valores
correspondentes aos dias de faltas dos empregados ndo substituidos, bem como os valores referentes a
salarios e encargos de empregados a partir da data em que foram colocados a disposi¢ao pela Contratante, e
também valores correspondentes aos dias de trabalho de empregados em gozo de beneficios
previdenciarios em razao de afastamentos legais;

5.31 Cumprir a legislacdo trabalhista e previdencidria, as obrigacdes previstas em acordo, dissidios e
convengodes coletivos de seus empregados;

5.31.1 A Contratante ndo se vinculara, contudo, a disposi¢des coletivas que porventura tratem de
pagamento de participagdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da Contratada, de matéria nao
trabalhista, ou que estabelecam direitos sem previsao legal, tais como valores ou indices obrigatorios
de encargos sociais ou previdenciarios;

5.32 Orientar seus empregados a realizarem cadastro junto ao INSS e a Caixa Economica Federal para fins
de consulta eletronica ou recebimento de informagdes acerca de recolhimento de contribuicdes
previdenciarias e deposito/saldo de FGTS;

5.33 Manter o sigilo sobre todos os dados, informacdes e documentos fornecidos por este Orgao ou obtidos
em razdo da execugdo contratual, sendo vedada toda e qualquer reproducdo dos mesmos, durante a
vigéncia deste Contrato € mesmo apos o seu término;

5.34 Comunicar a Contratante quaisquer operacdes de reorganizacao empresarial, tais como fusao, cisao e
incorporagdo, as quais, quando caracterizarem a frustragdo das regras disciplinadoras da licitacdo, poderao
ensejar a rescisdo contratual;

5.35 Comunicar a Secretaria da Receita Federal, nos termos do art. 30 da Lei Complementar Federal n°
123/06, o eventual desenquadramento da situagdo de microempresa, empresa de pequeno porte ou
equiparada em decorréncia da execucao deste Contrato, encaminhando cépia da comunicagdo a
Contratante, para ciéncia;

5.35. Submeter a apreciacdo do Contratante, antes de expirado o prazo previsto para entrega do objeto
contratado, solicitacdo de prorrogacdo, se assim entender necessario, demonstrada a auséncia de culpa
do(a) Contratado(a), sob pena de ser constituida em mora e demais san¢gdes administrativas;

5.36 Cumprir, ao longo de toda a execucdo contratual, a reserva de cargos prevista em lei para pessoa com
deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as reservas de cargos
previstas em outras normas especificas (nos termos do inc. XVII do art. 92 e do art. 116 da Lei
14.133/2021).

5.36.1 Comprovar o cumprimento da reserva de cargos a que se refere o item 5.36, sempre que
solicitado pela Administragdo, com a indicacdo dos empregados que preencherem as referidas vagas
(art. 116, pardgrafo Gnico).

5.37. Responder integralmente pelos danos causados diretamente a Contratante ou a terceiros, por culpa ou
dolo decorrentes da execucdo deste Contrato, ndo havendo exclusdo ou reducdo de responsabilidade
decorrente da fiscalizagdo ou do acompanhamento contratual exercido pela Contratante.

CLAUSULA SEXTA - Da Protecido de Dados Pessoais

6.1. E dever das partes observar e cumprir as regras impostas pela Lei Geral de Prote¢io de Dados (Lei n.°
13.709/18), suas alteragdes e regulamentacdes posteriores, bem como as diretrizes estabelecidas pela
Politica Nacional de Prote¢ao de Dados Pessoais ¢ o Sistema Nacional de Protecao de Dados Pessoais no
Ministério Publico (Resolugdo n.° 281/2023, do Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP),
devendo ser observadas, no tratamento de dados, a respectiva finalidade especifica e a consonancia ao



interesse publico.

6.2. No presente contrato, o Contratante assume o papel de controlador, nos termos do artigo 5°, VI, da Lei
n.° 13.709/2018, e o(a) Contratado(a) assume o papel de operador, nos termos do artigo 5°, VII, da Lei n.°
13.709/2018.

6.3. O(A) Contratado(a) devera guardar sigilo sobre os dados pessoais compartilhados pelo Contratante e
s0 podera fazer uso dos dados exclusivamente para fins de cumprimento do objeto deste contrato, sendo-
lhe vedado, a qualquer tempo, o compartilhamento desses dados sem a expressa autoriza¢do do
Contratante, ou o tratamento dos dados de forma incompativel com as finalidades e prazos acordados, sob
pena de responsabiliza¢ao administrativa, civil e criminal.

6.4. E dever do(a) Contratado(a) orientar e treinar seus empregados e colaboradores sobre os deveres,
requisitos e responsabilidades decorrentes das leis e regulamentos de prote¢do de dados pessoais.

6.5. O(A) Contratado(a) se compromete a adequar todos os procedimentos internos e adotar as medidas de
seguranca técnicas, administrativas e operacionais necessarias a resguardar os dados pessoais que lhe serdo
confiados, levando em conta as diretrizes de orgdos reguladores, padrdes técnicos e boas praticas
existentes, incluindo as diretrizes da Resolugdo CNMP n.° 281/2023.

6.6. Quando solicitado, o(a) Contratado(a) fornecera ao Contratante todas as informagdes necessarias para
comprovar a sua conformidade com as obrigagdes referentes a protecdo de dados pessoais, incluindo
registros cronoldgicos ou outros métodos eficazes que demonstrem a licitude do tratamento e garantam a
integridade e a seguranca dos dados pessoais, devendo atender prontamente eventuais pedidos de

comprovagdo formulados, respeitando-se o sigilo empresarial e as demais protegdes legais.

6.7. O(A) Contratado(a) cooperara com o Contratante no cumprimento das obrigagdes referentes ao
exercicio dos direitos dos titulares previstos na LGPD e nas leis e regulamentos de protecao de dados em
vigor e, também, no atendimento de requisi¢des de autoridades competentes ou quaisquer outros legitimos
interessados.

6.8. Os dados pessoais obtidos a partir do presente contrato serdo eliminados apds o término de seu
tratamento, no ambito e nos limites técnicos das atividades, sendo permitida a conservagdo para as
finalidades estabelecidas no artigo 16 da Lei n.° 13.709/2018.

6.9. O(A) Contratado(a) devera comunicar ao Contratante, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas,
contados do seu conhecimento, qualquer incidente de acessos ndo autorizados aos dados pessoais,
situagdes acidentais ou ilicitas de destrui¢do, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer forma de
tratamento inadequado ou ilicito.

Subclausula Unica: A comunica¢do mencionada no item 6.9 desta Clausula devera ser enviada para o e-
mail: encarregado@mpmg.mp.br, devendo trazer em seu bojo, no minimo, as seguintes informacgdes:

I - a descricdo e a natureza dos dados pessoais afetados;
IT - as informagdes sobre os titulares envolvidos;

IIT - as medidas técnicas e de seguranga utilizadas para a protecao dos dados pessoais, observados os casos
de sigilo legal e institucional,

IV - os riscos relacionados ao incidente;
V - os motivos da demora, no caso de a comunica¢ao nao ter sido imediata; e

VI - as medidas que foram ou que serdao adotadas para reverter ou mitigar os efeitos do prejuizo.

CLAUSULA SETIMA - Clausula Declaratéria e Compromisséria Anticorrupgio

7.1. O(A) Contratado(a) declara, por si e por seus administradores, funcionarios, representantes e outras
pessoas que agem em seu nome, direta ou indiretamente, estar ciente dos dispositivos contidos na Lei n°
12.846/2013.

7.2. O(A) Contratado(a) se obriga a tomar todas as providéncias para fazer com que seus administradores,
funcionarios e representantes tomem ciéncia quanto ao teor da mencionada Lei n°® 12.846/2013.



Subcldausula Primeira: O(A) Contratado(a), no desempenho das atividades objeto deste contrato,
compromete-se perante o Contratante a abster-se de praticar ato(s) que possa(m) constituir violagdo a
legislacao aplicavel ao presente instrumento pactual, incluindo aqueles descritos na Lei n°® 12.846/2013,
em especial no seu artigo 5°.

Subclausula Segunda: O(A) Contratado(a) se compromete a ndo contratar como empregados ou firmarem
qualquer forma de relacionamento com pessoa fisica ou juridica envolvida em atividades criminosas, em
especial pessoas investigadas por ilicitos da Lei Anticorrupgdo, Lei de Improbidade Administrativa, de
Lavagem de Dinheiro e delitos da legislacao penal.

Subclausula Terceira: O(A) Contratado(a) se obriga a notificar o Contratante, imediatamente ¢ por
escrito, sobre qualquer suspeita ou violagao a legislagao vigente, como casos em que tiver ciéncia acerca de
pratica de atos de suborno, corrupg¢do ou fraudes em geral.

Subclausula Quarta: O(A) Contratado(a) obriga-se a conduzir os seus negdcios e praticas comerciais de
forma ética e integra em conformidade com os preceitos legais vigentes no pais.

Subcldausula Quinta: O descumprimento pelo(a) Contratado(a) das normas legais anticorrupcao e das
dispostas neste contrato serd considerada infracdo grave e ensejara a possibilidade de rescisdo do
instrumento contratual pelo Contratante, sem qualquer Onus ou penalidade, respondendo o(a)
Contratado(a), ainda, sobre eventuais perdas e danos.

CLAUSULA OITAVA - Da Subcontratacao

E permitida a subcontratagdo parcial do objeto, limitada as obrigagdes acessorias de instalagdo, troca,
conserto e fornecimento de dispensadores e de materiais de higiene pessoal.

Subcldausula Primeira: A subcontratacdo depende de autorizagao prévia do Contratante. Para tanto, o(a)
Contratado(a) devera apresentar documentacdao que comprove a capacidade técnica do(a) subcontratado(a),
que sera avaliada pela Administracdo e juntada aos autos do processo correspondente.

Subcldausula Segunda: O(A) Contratado(a) permanecera integralmente responsavel pela perfeita execugao
contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e coordenacdo das atividades do(a) subcontratado(a), bem
como responder perante o Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigagdes contratuais
correspondentes ao objeto da subcontratacao.

CLAUSULA NONA - Do Preco

O valor total da contratagdo ¢ de R$155.559.305,28 (cento e cinquenta e cinco milhdes, quinhentos e
cinquenta e nove mil, trezentos e cinco reais e vinte e oito centavos).

No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas decorrentes da execucao do
objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
incidentes, taxa de administragdo, frete, seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da
contratacao.

CLAUSULA DECIMA - Da Dotaciio Or¢amentaria

As despesas com a execucdo deste instrumento correrdo a conta das dotagdes orgamentarias n°S
1091.03.122.703.2009.0001.3.3.90.37.02.0 - Fonte 10.1; 1091.03.122.703.2009.0001.3.3.90.37.01.0 -
Fonte 10.1; 4451.03.061.738.4256.0001.3.3.90.37.02.0 - Fonte 60.1;
4451.03.061.738.4256.0001.3.3.90.37.01.0 - Fonte 60.1, com os respectivos valores reservados, ¢ suas
equivalentes nos exercicios seguintes quando for o caso.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — Da Forma de Pagamento

A forma de pagamento do objeto contratado e demais condigdes a ela referentes encontram-se definidos no
Termo de Referéncia, anexo a este contrato.



CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — Da Repactuacio

Os precos contratados poderdo ser repactuados para manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro,
mediante solicitagdo da Contratada acompanhada de demonstragdo analitica da variacao dos custos, por
meio de apresentacdo da planilha de custos e formagdo de precos, ou do novo acordo, convengdo ou
sentenga normativa que fundamenta a repactuagao, nos termos do art. 135 da Lei 14.133/2021.

12.1 A periodicidade para a repactuacao dos custos decorrentes do mercado serd de 12 (doze) meses,
contados da apresentacdo da proposta (04/02/2026), no caso de primeira repactuagcdo, ou da data da
repactuagdo anterior, na hipotese de repactuagdes posteriores, com base no Indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo - IPCA - ou em outro indice que venha substitui-lo.

12.1.1 Serao repactuados sob estas condi¢des os valores referentes a seguro de vida em grupo,
uniformes/EPIs, maquinas/equipamentos, materiais de consumo, produtos de limpeza, lucro e
custos indiretos.

12.2 A periodicidade para a repactuagdo dos custos de mao de obra serd de 12 (doze) meses, contados da
data de inicio dos efeitos financeiros do acordo, convencao coletiva ou dissidio coletivo ao qual a proposta
esteja vinculada, relativo a cada categoria profissional abrangida pelo contrato.

12.2.1 Serdo repactuados sob estas condi¢des os valores referentes a remuneracdo e aos
beneficios previstos em convencao coletiva (vale-alimentagdo, cesta basica, PAF, PQM, plano
odontolégico, auxilio satide e outros que poderdo ser instituidos pelo instrumento coletivo do
decurso do contrato).

Subclausula Primeira: A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias,
observado o principio da anualidade do reajuste de precos da contratagdo, podendo ser realizada em
momentos distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas
diferenciadas, como os decorrentes de mao de obra e os decorrentes dos insumos necessarios a execugao
dos servigos.

Subclausula Segunda: Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuagao
podera ser dividida em tantos quantos forem os acordos, convengdes ou dissidios coletivos de trabalho das
categorias envolvidas na contratacao.

Subclausula Terceira: O Contratante ndo se vinculara as disposi¢des contidas em acordos, convengdes ou
dissidios coletivos de trabalho que tratem de matéria ndo trabalhista, de pagamento de participagdo dos
trabalhadores nos lucros ou resultados do contratado, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei,
como valores ou indices obrigatorios de encargos sociais ou previdencidrios, bem como de precos para os
insumos relacionados ao exercicio da atividade.

Subclausula Quarta: O prazo para resposta ao pedido de repactuagao de pregos sera preferencialmente de
1 (um) més, contado da data do fornecimento da documentag@o necessaria.

Subclausula Quinta: As repactuagcdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer
momento, a manutengdo do equilibrio econdomico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso II,
alinea "d", da Lei 14.133/2021.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - Do reequilibrio econdmico-financeiro

O reconhecimento de desequilibrio econdmico-financeiro dependerd de expresso requerimento da parte
interessada, devendo ser formulado durante a vigéncia deste contrato e antes de eventual prorrogagdo, nos
termos do item 4.6 da cldusula quarta deste instrumento.

13.1 Uma vez preenchidos os requisitos do caput, a extingdo do contrato ndo configurara obice para o
reconhecimento da situagdo de desequilibrio, hipdtese na qual sera concedida indenizagao por meio de
termo indenizatorio.

13.2 Poderao ser objetos de reequilibrio econdmico-financeiro a alteracdo do vale-transporte, sendo Belo
Horizonte/MG o parametro de reajuste tarifario para os postos da capital, ao passo que o praticado em
Contagem sera o parametro para o interior; a retificacao ou atualizagdo das aliquotas de ISSQN; a alteragao



na quantidade, especificagao ou inclusdo/exclusao de material de consumo, produtos de limpeza, maquinas
e equipamentos e uniformes; a revisdo dos valores, quantidades e frequéncias correspondentes as médias
de fornecimento e ocorréncia constantes do modulo 2 - submoddulo 2.3 € do moddulo 5; revisdo dos indices
dos modulos 3 e 4 em decorréncia de novas estatisticas geradas mediante a analise historica do contrato;
revisdo de outros componentes de custos.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — Das Alteracdes Contratuais

O(A) Contratado(a) fica obrigado(a) a aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais, os acréscimos ou
supressoes que o Contratante, a seu critério e de acordo com sua disponibilidade or¢amentaria e financeira,
determinar, até o limite de 25% do valor inicial atualizado do contrato.

Subclausula Primeira: O limite para acréscimo, nos termos do caput desta cldusula, serd de 50% do valor
inicial atualizado do contrato quando o objeto contratado consistir em reforma de edificio ou de
equipamento, conforme art. 125 da Lei Federal n°® 14.133/21.

Subclausula Segunda: As demais alteragdes contratuais reger-se-ao pela disciplina dos arts. 124 e
seguintes da Lei Federal n°® 14.133/21.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — Da Garantia do Objeto

A garantia sera prestada de acordo com o estabelecido na Proposta e no Termo de Referéncia,
independentemente do término da vigéncia contratual.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — Da Garantia de Execu¢ao Contratual

16.1. O(A) Contratado(a) devera apresentar a Diretoria de Gestdo de Contratos e Convénios do
Contratante, em até 30 (trinta) dias, contados da data do recebimento do contrato assinado eletronicamente,
comprovante de prestacdo de garantia equivalente ao percentual de 5% (cinco por cento) do valor inicial
contratado, na modalidade escolhida pelo(a) Contratado(a) na proposta vencedora, dentre as hipdteses
legais.

16.1.1. Escolhida a garantia Caugdo em dinheiro, esta devera ser efetuada em favor do Contratante em
conta especifica em institui¢ao bancaria, com corre¢do monetaria.

16.1.2. Caso a opg¢ao seja por utilizar titulos da divida publica, estes devem ter sido emitidos sob a
forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custddia autorizado
pelo Banco Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores economicos, conforme definido pelo
Ministério da Economia.

16.1.3. No caso de garantia na modalidade de fianca bancaria, devera ser emitida por banco ou
institui¢do financeira devidamente autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, e devera
constar expressa renuncia do fiador aos beneficios do artigo 827 do Codigo Civil.

16.1.4 Escolhida a modalidade Titulo de Capitalizagao, este devera ser custeado por pagamento Unico,
com resgate pelo valor total.

Subclausula Primeira: A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os eventos
indicados na Subclausula Segunda, observada a legislagio que rege a matéria. Optando por essa
modalidade, deverdo ser observados os seguintes pontos:

1. O(A) Contratado(a) devera prestar a garantia no prazo fixado no Edital, sendo o prazo minimo de 1
(um) més, contado da data de homologagdo da licitagdo e anterior a assinatura do contrato;

2. A apolice devera ter validade durante toda a vigéncia do contrato e por 90 (noventa) dias apds o
término da vigéncia contratual, e permanecerd em vigor mesmo que o(a) Contratado(a) ndo pague o



prémio nas datas convencionadas;

3. A apdlice do seguro-garantia deverd acompanhar as modifica¢des referentes a vigéncia do contrato
principal mediante a emissao do respectivo endosso pela seguradora;

4. O emitente da garantia ofertada pelo(a) Contratado(a) deverd ser notificado(a) pelo Contratante
quanto ao inicio de processo administrativo de responsabilizagdo de fornecedores (PARF) para
apuracao de descumprimento de clausulas contratuais;

5. Ocorrido o sinistro durante a vigéncia da apolice, sua caracterizacdo e comunicacdo poderdo
ocorrer fora desta vigéncia, ndo caracterizando fato que justifique sua negativa.

Subclausula Segunda: A garantia assegurard, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato e do inadimplemento das demais
obrigacdes nele previstas;

2. multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administra¢do ao(a) Contratado(a); e

3. obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo
adimplidas pelo(a) Contratado(a), quando couber.

3.1. Se o valor da garantia for utilizado em pagamento de qualquer obrigacdo, inclusive
indenizagdo a terceiros, ou reduzido em termos reais por desvalorizagao da moeda de forma que
ndo mais represente 5% (cinco por cento) do valor global deste contrato, o(a) Contratado(a) se
obriga a fazer a respectiva reposicdo, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, a contar da
data em que for notificado(a).

Subclausula Terceira: Alterado o valor do contrato ou prorrogado o prazo de sua vigéncia, a garantia
devera ser ajustada a nova situagcdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da
contratacao.

Subcldusula Quarta: Na hipotese de suspensdo do contrato por ordem ou inadimplemento da
Administragao, o(a) Contratado(a) ficara desobrigado(a) de renovar a garantia ou de endossar a apolice de
seguro até a ordem de reinicio da execu¢do ou o adimplemento pela Administracgao.

Subclausula Quinta: Nos contratos de execucdo continuada ou de fornecimento continuo de bens e
servicos, serd permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovacgdo ou de
aniversario, desde que mantidas as condi¢des e coberturas da apoélice vigente e nenhum periodo fique
descoberto, ressalvado o disposto na subclausula anterior.

Subclausula Sexta: A garantia prestada pelo(a) Contratado(a) sera liberada, na forma da lei, apds a sua
extingdo por culpa exclusiva da Administragdo ou apds a fiel execu¢do do contrato, atestada mediante
termo circunstanciado, desde que nao haja, no plano administrativo ou judicial, qualquer pendéncia ou
reclamagdo, hipotese em que ficara retida até solucdo final e, quando em dinheiro, serd atualizada
monetariamente.

CLAUSULA DECIMA SETIMA — Das Infracées e Sancdes Administrativas

A inadimpléncia do(a) Contratado(a), sem justificativa aceita pelo Contratante, no cumprimento de
qualquer clausula ou condigdo prevista neste contrato, inclusive quando configurar o cometimento de
infragdes, a sujeitara as sancodes discriminadas no Termo de Referéncia, anexo a este contrato, as quais
serdo aplicadas de acordo com a natureza e a gravidade da infracdo, as peculiaridades do caso concreto, as
circunstancias agravantes ou atenuantes, os danos que dela provierem para o Contratante, a implantagdo ou
o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos 6rgaos de controle,
bem como eventual extingao unilateral do contrato, mediante processo administrativo de responsabilizagao
de fornecedores (PARF), observada a aplicacdo da Lei Federal n® 14.133/2021 e da Resolu¢ao PGJ n°



02/2023.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - Da Extin¢iio Contratual

18.1. O contrato pode ser extinto antes de cumpridas as obrigag¢des nele estipuladas, ou antes do prazo nele
fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137, da Lei Federal n®14.133/21, bem como
amigavelmente, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

18.1.1. Nesta hipotese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.

18.1.2. A alteracdo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa ndo ensejara a
rescisao se ndo restringir sua capacidade de concluir o contrato.

18.1.2.1. Se a operagdo implicar mudanca da pessoa juridica contratada, devera ser formalizado
termo aditivo para alteracdo subjetiva.

18.2. O termo de extingdo, sempre que possivel, sera precedido de:
18.2.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
18.2.2. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;
18.2.3. Indenizagdes e multas.

18.3. A extingdo do contrato ndo configura 6bice para o reconhecimento do desequilibrio econdomico-
financeiro, conforme Subclausula Unica da Clausula Décima Terceira.

CLAUSULA DECIMA NONA — Da Publicacio

O Contratante fard publicar no Diario Oficial Eletronico do Ministério Publico de Minas Gerais —
DOMP/MG e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas, bem como no respectivo sitio oficial do
MPMG, o resumo do presente contrato, nos termos e condigdes previstas na Lei Federal n® 14.133/21.

CLAUSULA VIGESIMA — Do Foro

E competente o foro da Comarca de Belo Horizonte/MG para dirimir quaisquer questdes oriundas deste
instrumento que ndo possam ser compostos pela conciliagdo, nos termos do art. 92, §1°, da Lei Federal n°
14.133/21.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA — Dos Documentos Integrantes

Integram o presente contrato, independentemente de transcri¢do, para todos os efeitos, o Termo de
Referéncia; o Edital da Licitagdo; a Proposta do(a) Contratado(a) e eventuais anexos dos documentos
supracitados.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA — Dos Casos Omissos

Os casos omissos serdo decididos pelo Contratante, segundo as disposi¢des contidas na Lei Federal n°
14.133/21 e em normas e principios gerais dos contratos.

ANEXO1

Planilha de Precos


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

Processo Licitatorio n°® 256/2025

Objeto: Contratagdo de empresa especializada na prestacdo continuada de servicos de apoio administrativo
e atividades auxiliares, motorista, manutencdo predial, limpeza e conservacao, com fornecimento de
equipamentos, dispensadores ou suportes, materiais e insumos, com dedicagao exclusiva de mao de obra, a
serem executados nas dependéncias do MPMG.

1) IDENTIFICACAO DO LICITANTE: Conforme preimbulo do contrato.

2) DAS EXIGENCIAS DA PROPOSTA:
2.1) PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA: 90 DIAS, contados da data de sua apresentagao;

2.2) PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS: 12 MESES, contados do recebimento, pela contratada,
da Ordem de Servico encaminhada pela Contratante;

2.3) PRAZO PARA ALOCACAO DE PROFISSIONAL NAS UNIDADES DE PRESTACAO DOS
SERVICOS: 10 DIAS, contados a partir de solicitacdo do fiscal do contrato (MAXIMO 10 dias, salvo
ampliac¢do do prazo, mediante justificativa aprovada pela Contratante).

2.4) VISITA AO LOCAL DE PRESTACAO DOS SERVICOS:

2.4.1) A visita técnica (facultativa) ao local da prestacao dos servigos podera ser realizada até 5 (cinco dias
uteis antes da data marcada para a sessao de disputa, apds agendamento através do e-mail:
dter@mpmg.mp.br da Diretoria de Gestao de Terceirizagdo (DTER/PGJ).

2.4.2) Nao serdo aceitas alegagdes posteriores quanto ao desconhecimento de qualquer elemento,
existéncia de duvidas e outras questdes que possam provocar empecilhos, atrasos ou paralisagdes na
execugdo dos servigos e que poderiam ter sido observados na vistoria;

2.5) GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL (art. 96 da Lei Federal n° 14.133/21): Sera
exigida a prestacdo de garantia de acordo com o estabelecido na Clausula Décima Sexta da Minuta de
Contrato (Anexo I do Edital), equivalente ao percentual de 5% (cinco por cento) do valor contratado,
correspondente, nesta data, ao valor de R$7.777.965,26 (sete milhdes, setecentos e setenta ¢ sete mil,
novecentos e sessenta e cinco reais e vinte e seis centavos) devendo a empresa vencedora optar por uma
das seguintes modalidades (marcar um “x”):

( ) Caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, devendo estes terem sido emitidos sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custddia autorizado pelo Banco
Central do Brasil, e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da
Economia;

(x) Seguro-garantia;

() Fianga bancaria;

() Titulo de capitalizagdo custeado por pagamento Unico, com resgate pelo valor total.
3) O PRECO E AS ESPECIFICACOES MINIMAS:

ATENCAO:

As “Planilhas de Estimativa de Custos e de Composicio de Precos da Contratacdo” integram a
Proposta e devem ser apresentadas conjuntamente com ela, devidamente preenchidas, no prazo
definido no Edital (24 horas), contado da solicitacdo do(a) Pregoeiro(a).

Tais planilhas correspondem aos Apensos VI-A (referente a “Limpeza”) e VI-B (referente a “Apoio
Administrativo e Motoristas”) do Termo de Referéncia, que se encontram publicados no site
www.mpmg.mp.br, (Servicos, Consultas, Licitacoes e Contratos, Portal Transparéncia MPMG).

Orientacoes de preenchimento podem ser obtidas mediante consulta a aba “Orienta¢des para o
Licitante” das aludidas Planilhas de Composi¢io de Custos, bem como ao Apenso V do Termo de
Referéncia (“Memoria de Calculo dos Custos da Contratacio”).


mailto:dter@mpmg.mp.br).
http://www.mpmg.mp.br/

LOTE 1 (UNICO)

Servicos de apoio administrativo e atividades auxiliares,
motorista, manutenc¢ao predial, limpeza e conservacgao,
com fornecimento de equipamentos, dispensadores ou
suportes, materiais e insumos, com dedica¢io exclusiva

de mao de obra.

ABERTO A TODOS OS LICITANTES (ampla competi¢cdo)

Especificagoes | COD. | preco® Preco(™
Item QTD UND do Item SIAD ¢ ¢
MENSAL ANUAL
Servigos  de (MAXIMO: RS
apolo 143.746.305,12)
administrativo
1 1 UND || e motoristas. 4626 R$10.643.906,81
(Verba oriunda
da PGJ)
R$127.726.881,75
(MAXIMO:  R$
Servicos  de 7.448.039,80)
apoio
2 1 UND | administrativo || 4676 || R$554.737,72
€ motoristas.
. R$6.656.852,58
(Verba oriunda
do FEPDC (**)
Servigos  de (MAXIMO: RS
limpeza, 24.856.079,13)
conservacao €
3 1 UND || manutengdo 4561 R$1.754.292,75
predial (Verba R$21.051.513,03
oriunda da T
PGJ)
(MAXIMO:  R$
Servicos  de 145.239,22)
limpeza,
conservagao e
4 1 UND || Manutencao 4561 | R$10.338,16
predial
R$124.057,92

(Verba oriunda
do FEPDC (**)




Os locais para a prestacdo dos servicos encontram-se no Apenso II do Termo de Referéncia (Anexo IV),
podendo a Contratante, de acordo com seu interesse e demanda, alterar, acrescentar ou extinguir locais,
mediante comunicado a Contratada.

PRECO GLOBAL DO LOTE (MAXIMO: R$ 176.195.663,27)

R$155.559.305,28 (cento e cinquenta e cinco milhdes, quinhentos e cinquenta e nove mil, trezentos e
cinco reais e vinte e oito centavos)

(*)Caso aplicavel, informar valor com e sem ICMS. E de responsabilidade do licitante o
conhecimento da carga tributaria aplicavel a presente contratacao.

(**) Fundo Estadual de Protecio e Defesa do Consumidor — FEPDC (vinculado ao Ministério
Publico, conforme disposto na Lei Complementar n.° 66/2003)

4) DECLARACAO DE REGULARIDADE

Declaro que a empresa nao possui em seu quadro societario conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de membros ocupantes de cargos de direcao
ou no exercicio de fungdes administrativas, assim como de servidores ocupantes de cargos de dire¢do,
chefia e assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha hierarquica da
area encarregada da licitacdo, inclusive no periodo compreendido entre os 6 (seis) meses anteriores a
publicacdo deste Edital até a presente data, conforme disposto na Resolucdo n° 37/09 do Conselho
Nacional do Ministério Publico, alterada pela Resolugdao n® 172/17.

Declaro, ainda que a empresa possui ciéncia sobre a vedagdo de contratar conjuge, companheiro ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do 6rgdo ou entidade contratante
ou de agente publico que desempenhe func¢do na licitagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestao do contrato
(art. 48, § unico, da Lei Federal n° 14.133/21).

Nome, RG, assinatura do responsavel e carimbo da empresa

ANEXO II

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO LICITATORIO N° 256/2025
DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD): 194/2024

PROCESSO SEI: 19.16.6294.0081396/2025-84

1-DO OBJETO: |

1.1 - DESCRICAO DO OBJETO: |

Contratacdo de empresa especializada na prestacdo continuada de servigos de apoio
administrativo e atividades auxiliares, motorista, manutenc¢ao predial, limpeza e conservagdo, com
fornecimento de equipamentos, dispensadores ou suportes, materiais € insumos, com dedicagao
exclusiva de mao de obra, a serem executados nas dependéncias do MPMG.

1.2 - DESCRICAO DETALHADA DA SOLUCAO ESCOLHIDA:




Tomando-se por base que a solu¢do ¢ o conjunto de todos os elementos - prestacdo de servigo
com fornecimento de equipamentos, uniformes, EPIs, materiais de higiene e de limpeza -
essenciais a geragdo dos resultados que atendam a necessidade que gerou a contratagcdo, a
descricdo detalhada da solug¢ao escolhida - contratagdo de empresa especializada, nos termos do
item 1.1 - encontra-se disposta no corpo deste termo de referéncia bem como nos apensos que
dele fazem parte.

O Estudo Técnico Preliminar foi devidamente aprovado pela chefia imediata da unidade, Simone Kangussu
Marinho, MAMP 3527-00.

2 - DA FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO: |

Cumpre informar, primeiramente, que o objeto da contratacdo esta previsto no Plano de
Contrata¢des Anual do ano de 2025.

A presente contratagdo justifica-se em razao da necessidade do exercicio de fungdes que nao demandam a
criagdo de cargos publicos na estrutura organizacional do Ministério Publico, porém que se enquadram

como servicos relevantes de apoio a realizacdo de atividades essenciais ao cumprimento da missdao
institucional.

A contratacdo de servigos de apoio administrativo visa a propiciar o suporte operacional necessario ao
quadro permanente de pessoal da Institui¢do tanto no que diz respeito as atividades meio quanto as
finalisticas.

Ressalte-se a necessidade de promover melhorias na estruturacao das atividades de suporte administrativo
e operacional das unidades ministeriais para fazer face a crescente demanda social que exige mais esforgos
de atuagdo do Ministério Publico.

Por sua vez, a contrata¢do dos servigos de limpeza, conservagdo e manutengao predial ¢ necessaria para a
garantia de um ambiente seguro, limpo e em boas condi¢cdes de uso para membros, servidores e demais
pessoas que frequentam as dependéncias do Ministério Publico, sendo motivada pela inexisténcia de
quadro de pessoal efetivo para execugao de tais servigos.

Com relagdo aos servigos de motoristas, a contratacdo propiciard a prestacdo de servigo de condugdo de
veiculos oficiais ou locados que se encontram a disposicdo em diversas unidades, para atendimento as
rotinas administrativas e fiscalizatorias, haja vista que o cargo de Agente do Ministério Publico, cujo rol de
atribuigdes prevé o exercicio desse tipo de fungdo, encontra- se em extingdo no quadro de servidores do
Ministério Publico, a partir das vacancias que se sucederem, conforme artigo 3° e Anexo II da Lei Estadual
n° 16.180, de 16 de junho de 2006.

Sob a otica da terceirizagdo, pretende-se, com a licitagdo desses servigos, a ado¢cdo de um modelo de
gestdo racional para conter gastos com pessoal, eliminando-se as despesas com a contratagdo direta e, com
isso, evitando-se a criagdo de novos cargos nao relacionados diretamente com as atividades essenciais
deste 6rgdo ministerial.

3 - DA DIVISAO EM LOTES: |

Justificativa para adogio do LOTE UNICO:

A presente licitacdo visa assegurar a participagdo dos interessados em condi¢des iguais, em aten¢ao ao
principio basilar da isonomia, a sele¢do da proposta mais vantajosa e a promocao do desenvolvimento
nacional sustentavel.

Nesse cenario, revela-se necessario pontuar que as condigdes estipuladas no Edital e seus anexos foram
definidas com estrita observancia as disposigdes legais, notadamente a Lei n® 14.133/2021.

O referido diploma legal estabelece como diretriz para as compras publicas o parcelamento do objeto, com
o intuito de ampliar a competitividade e possibilitar uma maior economia aos cofres da Administracao
Publica.

Contudo, o art. 40 adverte que o parcelamento ndo deve ser realizado de forma imponderada, isto ¢, sem
levar em consideragdo as condi¢des de mercado e os prejuizos decorrentes da excessiva fragmentagao
contratual.



Nesse contexto, incumbe ao gestor publico avaliar, segundo as peculiaridades do caso concreto, se o
parcelamento do objeto atenderd as necessidades da Administracdo Publica, especialmente levando em
consideragdo motivagdes de ordem técnica e econdmica, apresentando a devida justificativa de sua escolha.

Sobre o tema, leciona Margal Justen Filho:

“A obrigatoriedade do fracionamento respeita limites de ordem técnica e econdmica. Nao se
admite o fracionamento quando tecnicamente isso nao for viavel ou, mesmo, recomendavel. O
fracionamento em lotes deve respeitar a integridade qualitativa do objeto a ser executado. Nao
¢ possivel desnaturar um certo objeto, fragmentando-o em contratagdes diversas e que
importam o risco de impossibilidade de execugdo satisfatoria. [...]. Em suma, o impedimento
de ordem técnica significa que a unidade do objeto a ser executado nao pode ser destruida
através do fracionamento. J4 o impedimento de ordem econdmica se relaciona com o risco de
o fracionamento aumentar o prego unitario a ser pago pela Administragdo. Em uma economia
de escala, o aumento de quantitativos produz a redugdao dos precos. Por isso, ndo teria
cabimento a Administracdo fracionar as contratagdes se isso acarretar aumentos de custos.”
(Comentarios a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, 16* edi¢ao, Sao Paulo: Editora
Revista dos Tribunais, 2014. p. 366).

Em relagdo a discricionariedade conferida ao gestor publico, assim se manifestou o Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais:

“(...) Considerando que a analise acerca da necessidade de aglutinar o objeto, reside na esfera
discricionaria do gestor publico que detém, com mais propriedade que este Tribunal, o
conhecimento da realidade do mercado em sua regido ou no entorno de seu municipio, das
limitacdes geograficas que podem ou ndo onerar os contratos, da existéncia ou ndo de diversos
fornecedores, enfim, da melhor opcao que atendera ao interesse publico, entendo que nao
compete a este Tribunal sobrepor ao gestor publico e optar, em seu lugar, por alternativas a
serem adotadas para dar cabo as politicas publicas sob sua responsabilidade, quando ele agiu de
maneira motivada, legitima e razoavel, na escolha por determinado modelo de contratagdo.”
(TCE/MG, Processo: 1076909, Denuncia, Relator: Conselheiro Substituto Licurgo Mourao,
Segunda Camara, Data de Julgamento: 1°/12/2022).

Nada obstante, ndo se pode perder de vista que a discricionariedade em questdo deve respeitar
balizas legais, de forma que a escolha pelo parcelamento ou nao do objeto deve estar devidamente
justificada durante a fase preparatoria do certame.

A proposito:
DENUNCIA. PREFEITURA MUNICIPAL. PREGAO PRESENCIAL.

MENORPRECOGLOBAL. PARCELAMENTO. LOTE UNICO. MARGEM DE
DISCRICIONARIEDADE DO GESTOR. LIMITES DE ORDEM TECNICA E ECONOMICA.
POSSIBILIDADE. VISTORIA. POSSIBILIDADE. IMPROCEDENCIA. PRINCIPIO DA
MOTIVACAO. NECESSIDADE DE PREVIA JUSTIFICATIVA. IRREGULARIDADE.
RECOMENDACADO.

ARQUIVAMENTO. 1. A obrigatoriedade do parcelamento do objeto respeita limites de ordem
técnica e econdmica ¢ ndo se 0o admite quando tecnicamente isso nao for viavel ou, mesmo,
recomendavel. Cumpre observar que existe, dentro de certas balizas legais, margem de
discricionariedade do gestor, que devera averiguar em cada caso se hé possibilidade de parcelar
o objeto da licitagdo em itens ou em lotes, conforme os critérios de conveniéncia e
oportunidade. 2. A vistoria pode ser exigida para possibilitar o reconhecimento do local do
evento, e possibilitar a melhor apresentacao as propostas. 3. A motivagdao do ato administrativo
¢ regra, e mesmo na hipdtese da alegada discricionariedade, o Administrador deve deixar claro
sua op¢ao pela escolha da exigéncia excepcional. Apesar do administrador possuir uma margem
de liberdade de atuacdo, ndo se deve descurar que ele se encontra na qualidade de mero gestor
dos anseios da coletividade, e, assim deve explanar as suas escolhas, trazendo seguranca
juridica para todos, tanto dos participantes do certame, como para a comunidade local, o que



impde a motivacdo formal e prévia. (TCE/MG, Processo n° 1141309, Denuncia, Relator:
Conselheiro Agostinho Patrus, Primeira Camara, Data de Julgamento: 19/03/2024, grifos
Nnossos).

No julgamento do acérdao acima transcrito, a Corte de Contas mineira entendeu pela legalidade do
afastamento da regra de parcelamento do objeto, na medida em que entendimento contrario
implicaria dificuldades técnicas e econdmicas, com risco a execu¢ao satisfatoria do contrato e
possivel elevagao dos custos.

Vejamos:

“Logo, com a devida vénia aos argumentos langados pela denunciante, entendo que o
parcelamento, in casu, poderia de fato significar dificuldades técnicas e econdmicas, e,
consequentemente, risco a execu¢ao satisfatoria do ajuste, com possivel aumento dos custos dos
servicos prestados, ja que o objeto do certame cinge-se a “contratagao de empresa especializada
para prestagdo de servicos a Secretaria Municipal de Cultura, no fornecimento de prestagao de
servicos (segurancas, servigos de brigada — bombeiro civil entre outros) e locacdo de toda
estrutura tais como palco, sonorizagdo, iluminagdo, banheiros quimicos, gerador de energia,
disciplinadores, fechamentos, para atender o evento (shows artisticos) durante a realizacao do
carnaval de rua — 2023, a ser realizado na sede do Municipio de Campina Verde” — notadamente
se observado o cronograma de execug¢do dos servigos durante os 5 (cinco) dias de duracdo do
evento, em que foi previsto a execucao dos servigos de montagem, manutencao e desmontagem
dos palcos, das estruturas de seguranga, de iluminagdo e sonorizacdo, bem como das tendas de
alimentacao/pista, dentre outras atividades, a contratacao de diversas empresas para execucao de
cada parte do objeto determinado poderia comprometer a uniformizacdo, padronizagdo e a
entrega dos servigos nas datas estipuladas.” (TCE/MG, Trecho do voto proferido pelo Relator
no processo n° 1141309, Dentincia, Relator: Conselheiro Agostinho Patrus, Primeira Camara,
Data de Julgamento: 19/03/2024, grifos nossos).

Nesse enfoque, o Tribunal de Contas da Unido igualmente teve a oportunidade de se manifestar sobre o
tema, adotando o entendimento ha muito consolidado de que, a depender das circunstancias concretas, a
licitagdo por lote unico pode ser a mais eficiente a8 Administracgao.

No ensejo, apontou no sentido de que ha casos em que se justifica a excegdo a regra de fracionamento do
objeto, nestes termos:

“Cabe considerar, porém, que o modelo para a contratacdo parcelada adotado nesse parecer
utilizou uma excessiva pulverizagdo dos servigos. Para cada um de cinco prédios, previram-se
varios contratos (ar condicionado, instalacdes elétricas e eletronicas, instalagdes
hidrossanitarias, civil). Esta exagerada divisdo de objeto pode maximizar a influéncia de
fatores que contribuem para tornar mais dispendiosa a contratacao (...) embora as estimativas
numéricas nao mostrem consisténcia, ndo ha nos autos nenhuma evidéncia no sentido oposto,
de que o parcelamento seria mais vantajoso para a Administragdo. Ao contrario, os indicios
sdo coincidentes em considerar a licitagdo global mais econdmica.” (TCU, Processo n°
015.663/2006-9, Acérdao n°® 3.140/2006, Relator: Ministro Marcos Vinicios Vilaca, Primeira
Camara, Data de Julgamento: 07/11/2006).

E mais:

“A base da argumentacdo apresentada pelo gestor para sustentar a divisdo da licitacdo em dois
lotes ¢ o aumento da competitividade, o que ocasionaria, por via de consequéncia, uma
economia de escala. No entanto, ¢ de dificil assimilagdo a justificativa do responsavel, haja vista
que, numa economia de escala, o aumento dos quantitativos produz a reducao dos pregos, nao se
podendo compreender como o parcelamento das licitagdes em lotes que representam 94% (Lote
1) e apenas 6% (Lote 2) poderia trazer economia para a Administracdo. O mais adequado seria a
inclusdo dos servigos do Lote 2 também na licitagdo do Lote 1, pois, nesse caso, as empresas
poderiam oferecer valores menores para aqueles os servigos (Lote 2) no intuito de vencerem a
disputa.



Por outro lado, deve-se ter em mente que o fracionamento do objeto a ser licitado exige que a
Administragdo demonstre a "ampliacdo das vantagens econOmicas para a Administragdo por
meio da reducdo das despesas administrativas e da possibilidade de participagdo de maior
numero de interessados", conforme ja se decidiu no Acordao/TCU n° 3.008/2 006-P, o que nao
ocorreu no caso em analise.

Pelo contrario, para a realizacdo de um empreendimento relativamente simples, mobilizou-se a
maquina administrativa, numa duplicidade de esforgos, para a realizagao de dois procedimentos
licitatérios distintos, um representando 94% do objeto final almejado, outro correspondente a
apenas 6% desse objeto.

[...] em futuras licitagdes que contem com aporte de recursos federais, demonstre a ampliagao
das vantagens econdmicas para a administragio por meio da redug¢do das despesas
administrativas e da possibilidade de participagdo de maior nimero de interessados quando
optar pela aplicacdo do parcelamento previsto no art. 23, § 1° da Lei n°® 8.666/93;” (TCU,
Processo n°® 006.045/2008-5, Acordao n° 1.718/2008, Relator: Ministro Valmir Campelo,
Plenério, Data de Julgamento: 20/08/2008).

O que se verifica dos entendimentos dos Tribunais de Contas € que, nas hipdteses de licitacdo de grande
vulto, o parcelamento ou nao do objeto deve ser verificado sempre no caso concreto, analisando-se
essencialmente a viabilidade técnica e econdmica do parcelamento e da divisibilidade do objeto, em face
das peculiaridades do objeto e do interesse publico.

Ha ainda que se atentar para o fato de que o inciso II do art. 47 da Lei n°® 14.133/21 prescreve que as
licitagdes de servigos atenderdo ao principio do parcelamento, quando for tecnicamente viavel e
economicamente vantajoso. De acordo com os incisos do §1° do mesmo dispositivo legal, a aplicagcdo do
principio do parcelamento devera considerar: “l — a responsabilidade técnica; II — o custo para a
Administracdo de varios contratos frente as vantagens da redugdo de custos, com divisdo de objetos em
itens; III — o dever de buscar a ampliagao da competicao e de evitar a concentracao de mercado.” Logo,
ocorrendo a quebra da técnica e possivel lesdo a economicidade, ¢ cabivel a indivisibilidade dos servigos
sem que isso resulte em prejuizo a competitividade.

Nesse sentido:

“9. Urge frisar, preliminarmente, que a adjudicagdo por grupo ou lote ndo pode ser tida, em
principio, como irregular. E cedico que a Sumula n° 247 do TCU estabelece que as compras
devam ser realizadas por item e nao por preco global, sempre que nao haja prejuizo para o
conjunto ou perda da economia de escala. Mas a perspectiva de administrar inumeros contratos
por um corpo de servidores reduzido pode se enquadrar, em nossa visdo, na excec¢ao prevista na
Stimula n°® 247, de que haveria prejuizo para o conjunto dos bens a serem adquiridos.

10. A Administracdo deve sopesar, no caso concreto, as consequéncias da multiplicacdo de
contratos que poderiam estar resumidos em um sO, optando, entdo, de acordo com suas
necessidades administrativas e operacionais, pelo gerenciamento de um s6 contrato com todos
os itens ou de um para cada fornecedor. E claro que essa possibilidade deve ser exercida dentro
de padrdes minimos de proporcionalidade e de razoabilidade.” (TCU, Trecho do voto proferido
pelo Relator no processo n° 006.235/2013-1, Representagdo, Relator: Ministro José Jorge,
Plenario, Data de Julgamento: 16/10/2013).

In casu, a conclusdao pelo lote Unico se deu a partir da andlise do caso concreto, levando-se em
consideragdo a existéncia de reais obstaculos e dificuldades enfrentados pela Procuradoria- Geral de Justica
do Estado de Minas Gerais no tocante a sua atual estrutura administrativa de fiscaliza¢do contratual.

O que se observa no presente caso ¢ que a Procuradoria-Geral de Justica do Estado de Minas Gerais dispde
de uma estrutura administrativa pequena em comparagdo ao grau de capilaridade de sua atuagdo finalistica.
Com efeito, revelar-se-ia temeraria e ineficiente a ampliacdo do nimero de contratos de terceirizagdo, uma
vez que, quanto maior o numero de instrumentos contratuais, maior seria a quantidade de notas fiscais a



serem atestadas, planilhas de faturamento a serem conferidas, regras contratuais a serem fiscalizadas, dentre
outras rotinas que, consequentemente, exigiriam um crescimento da estrutura administrativa.

Outro ponto considerado para a adogdo do lote Uinico € o provavel e inevitavel aumento do custo com o LDI
gerado pela licitagdo por lotes. Atualmente a empresa contratada supervisiona os postos instalados em
Betim, Contagem e Belo Horizonte com uma equipe. O custo administrativo dessa supervisao ¢ X e esta
embutido no LDI pago pela Contratante. Se fosse realizada a licitagdo em lotes, poderia haver trés
vencedores distintos (empresas A, B e C), os quais cobrariam o mesmo valor X no LDI como custo de
supervisdo, pois cada contratada enviaria seu respectivo supervisor para acompanhar o funcionario em cada
cidade. Logo, seria paga a quantia de 3X a titulo de LDI.

Por fim, deve-se frisar ainda que o formato atual de contratagdo passou incolume por diversos crivos tanto
do mercado, por meio de licitagdes pretéritas que contaram com ampla participagdo, quanto de 6rgaos de
controle interno e externo, por meio de auditorias.

Ante o exposto, a opgao por lote tnico, além de se revelar a menos onerosa para a Administracao, ¢ aquela
que melhor satisfaz as exigéncias decorrentes do principio administrativo da eficiéncia.

4 - DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO, QUANTITATIVOS, CODIGOS DO CATALOGO
DE MATERIAIS E SERVICOS DO SIAD E PRECOS ESTIMADOS:

LOTE 1

UNIDAD |[DESCRICAO PRECO PRECO TOTAL
wem lote E DE||RESUMIDA CODIGO |[|TOTAL ANU(;L
Q MEDIDA||IDO ITEM SIAD MENSAL .

MAXIMO

MAXIMO

Servicos de
apoio
administrativo RS

e motoristas || 4626 143.746.305,12
(Verba PGJ)

01 01 Unidade

Servicos  de
apoio

administrativo
e motoristas
02 01 Unidade || (Verba 4626
FEPDC)

RS 7.448.039,80




Servicos de
limpeza,

conservaciao e
RS

4561 24.856.079,13

manutenciao

03 01 Unidade predial.

(Verba PGJ)

Servicos de
limpeza,
conservacio e

manutenciao

. RS 145.239,22
04 01 Unidade || Predial. 4561

(Verba
FEPDC)

5- DOS DOCUMENTOS TECNICOS E/OU APENSOS: |

A descrigdo detalhada dos servigos e dos postos, a especificagao de materiais, insumos € equipamentos a
serem empregados na contratacdo bem como os respectivos quantitativos encontram-se todos dispostos
nestes apensos:

e Apenso I — Quantitativo de profissionais e salarios;

e Apenso Il — Locais de prestagao dos servigos;

e Apenso III - Especificagdes técnicas dos cargos;

e Apenso IV - Descricao dos servigos de limpeza, conservacao e manutencao predial;

e Apenso V - Memoria de calculo dos custos da contratagao;

e Apenso VI - Planilha de estimativa de custos e de composi¢ao de pregos da contratacao;

e Apenso VI A — Planilha de estimativa de custos e de composicdo de precos da contratacdo -
LIMPEZA (disponivel em Excel no sitio www.mpmg.mp.br);

e Apenso VI B - Planilha de estimativa de custos e de composicdo de precos da contratagdo -
APOIO ADMINISTRATIVO E MOTORISTAS (também disponivel em Excel no sitio
WWWw.mpmg.mp.br);

e Apenso VII — Da Conta-deposito vinculada — bloqueada para movimentagao;

e Apenso VIII - Quantitativo estimado, pregos de referéncia e especificagdes de uniformes, EPIs e
EPCs;


http://www.mpmg.mp.br/
http://www.mpmg.mp.br/

e Apenso IX — Quantitativo estimado e pregos de referéncia de materiais de consumo;
e Apenso X — Quantitativo estimado e precos de referéncia de produtos de limpeza e higiene pessoal;

e Apenso XI — Quantitativo estimado e pregos de maquinas € equipamentos - depreciacao mensal;

e Apenso XII - Especificagdes minimas exigidas para materiais de consumo, produtos de limpeza e de
higiene pessoal, ferramentas, maquinas e equipamentos;

e Apenso XIII - Especificagdo das localidades que receberdo materiais de higiene pessoal e
seus respectivos Kkits;

e Apenso XIV — Modelos de declaracao de vistoria técnica e de comparecimento;

e Apenso XV - Diretrizes da Fiscalizagdo ¢ do Gerenciamento Fiscal, Administrativo, Trabalhista,
Previdenciario, Contabil e Financeiro dos Contratos de Terceirizacao;

e Apenso XVI - POP — Procedimento Operacional Padrdo: Documentagdo, Planilhas e Rotinas
Adotadas na Fiscaliza¢do ¢ no Gerenciamento Administrativo, Fiscal, Trabalhista, Previdenciario,
Contabil e Financeiro do Contrato.

O teor dos Apensos III, V, VI, VII e XV encontra-se sequencialmente incorporado a este termo; os
Apensos I, I, IV, VIII a XIV encontram-se anexos no Processo SEI;

Os Apensos VI-A, VI-B e XVI poderdo ser consultados em: www.mpmg.mp.br, Servigos, Consultas,
Licitagdes e Contratos, Portal Transparéncia MPMG.

Entre a data da confeccdo deste termo e a contratacdo podera haver modificacdo dos enderecos
discriminados no apenso II.

ATENCAO: o Apenso VI (Planilha de Estimativa de Custos e de Composi¢do de Precos da
Contratacdo) é composto de dois arquives, um referente a “Limpeza” e outro, a “Apoio
Administrativo e Motoristas”.

6 - DA EXIGENCIA DE AMOSTRA: |

N3ao ha necessidade.

7 - DA VISTORIA TECNICA: |

7.1. O licitante devera atestar, sob pena de inabilitacdo, que conhece os locais e as condigdes de
realizagdo do servico, assegurado a ele o direito a realizagdo de vistoria prévia.

7.1.1. Ao licitante que optar por vistoriar previamente os locais serdo disponibilizados pela
Administragdo data e horario exclusivos, a serem agendados junto a Diretoria de Gestdo de Terceirizagdo

(dter@mpmg.mp.br).

7.1.2. O interessado deverd agendar dia e horario especifico, at¢ 5 (cinco) dias uteis antes da data
marcada para a sessao de disputa, sendo vedada a visita de mais de um fornecedor no mesmo momento.

7.1.3. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa,
comprovando sua habilitagdo para a realizacao da vistoria.

7.1.4. Caso o licitante opte por nao realizar a vistoria, podera substituir a declara¢ao exigida no presente
item por declaracdo formal assinada por seu responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das
condicdes e peculiaridades da contratacdo.

7.1.5. A ndo realizacdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacdes de desconhecimento das
instalagdes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servigos,
devendo o contratado assumir integralmente os 6nus dos servicos decorrentes.


mailto:dter@mpmg.mp.br

8 - DOS CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA: |

8.1 - ATESTADOS E CERTIFICADOS ESPECIFICOS AO OBJETO: |

Nao ha exigéncia de atestados e certificados relativos ao objeto.

8.2 - EXIGENCIA DE CATALOGO, PROSPECTO OU FOLDER: |

Nao ha exigéncia.

9 - DA FORMA E DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR / DOS ATESTADOS DE
CAPACIDADE:

9.1 - FORMA DE SELECAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DO FORNECEDOR:

O servico a ser licitado ¢ considerado de natureza comum, por ser possivel estabelecer, por intermédio de
especificagoes utilizadas no mercado, padroes de qualidade e desempenho peculiares ao objeto, de modo
que ¢ possivel a decisdo entre os servigos ofertados pelos participantes com base no menor preco. O
fornecedor sera, pois, selecionado mediante procedimento de licitagdo, na modalidade pregdo, sob a
forma eletronica, com adog¢do do critério de julgamento pelo menor prego global.

’9.2 - QUALIFICACAO TECNICO-OPERACIONAL E TECNICO-PROFISSIONAL: |

9.2.1. O licitante interessado devera apresentar atestado(s) de capacitagcdo técnico-operacional, fornecido
por pessoa juridica de direito publico ou privado, para demonstrar que presta ou prestou, de forma
satisfatoria, os servigcos continuos especificados no Apenso III, em edificios ndo residenciais, com
utilizag¢do de equipe em quantidade igual a 50% do total de empregados a serem contratados, e pelo prazo
de 3 (trés) anos, ininterruptos ou nao.

9.2.2. O(s) atestado(s) devera(ao) conter informagdes detalhadas dos servigos executados, bem como a
identificacdo da empresa interessada e do declarante, cabendo ao licitante a disponibilizacdo de todas as
informacdes necessarias a comprovacao da legitimidade dos atestados.

9.2.2.1. Serao aceitos, na licitagdo, tdo somente, atestados de capacitacao técnico-operacional emitidos
em nome da empresa licitante. Caso tenha havido alteracdo na razdo social, e o atestado de capacidade
técnica tenha sido com o nome anterior da empresa, esta devera anexar a documentacao copia da
respectiva altera¢do contratual, devidamente autenticada pela Junta Comercial;

9.2.3. Somente sera aceito o somatdrio de atestados para fins de qualificagdo técnicooperacional quando
eles se referirem a servigos executados de forma concomitante, tendo em vista que essa situacao
equivale, para comprovagdo da capacidade técnica das empresas licitantes, a uma unica contratagao,
consoante entendimento do TCU (Informativo de licitagdes e contratos n°. 341, margo/2018).

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

9.2.5. A qualificagdo técnica minima dos profissionais que prestardo os servigos a serem contratados e a
descricao desses mesmos servigos encontram-se no Apenso III deste termo de referéncia.

9.2.6. Justificativa para a experiéncia minima exigida:

Trata-se de contratacdo de empresa especializada na prestagdo de servigos continuados de apoio
administrativo e atividades auxiliares, motorista, manuten¢do predial, limpeza e conservagdo, com
fornecimento de equipamentos, dispensadores ou suportes, materiais e insumos, com dedicagdo exclusiva
de mao de obra, com fornecimento de equipamentos, dispensadores ou suportes, materiais € insumos,
com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

Conforme expresso neste termo, ¢ necessario garantir o exercicio de fun¢des que ndo demandem a
criagdo de cargos publicos na estrutura organizacional do Ministério Publico, porém que se enquadrem
como servigos relevantes de apoio a realizagdo de atividades essenciais ao cumprimento da missao
institucional.



O objeto a ser contratado ¢ caracterizado como servigo relevante de apoio a realizagdo das atividades
essenciais do Ministério Publico, cujos padrdes de desempenho, qualidade e todas as caracteristicas
gerais e especificas de sua prestacdo sdo as usuais do mercado. Sendo assim, o licitante interessado
devera apresentar atestado(s) de capacitagdo técnico-operacional, fornecido(s) por pessoa juridica de
direito publico ou privado, que demonstre(m) que presta ou prestou, satisfatoriamente, os servigos
continuos especificados no Apenso III deste termo de referéncia, em edificio(s) ndo residencial(is), em
quantidade igual ou superior a 50% dos empregados a serem contratados, por prazo de 3 (trés) anos. Sera
aceito o somatorio de atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de os trés anos
serem ininterruptos.

A exigéncia de prazo de trés anos ¢ praxe adotada por diversos 0rgdos que licitam objeto semelhante e
visa a garantir o cumprimento (ou ao menos diminuir o risco de descumprimento) das obrigagdes da
empresa contratada, sem restringir indevidamente a competitividade da licitacdo. Solicita-se que se
evidencie experiéncia minima de 3 anos na prestacdo dos servigos, de forma a evitar a contratacdo de
empresas inidoneas ou inexperientes ou novas de mercado.

Deve-se ressaltar que a importancia do objeto do contrato, seja em seu valor consideravel, seja em sua
complexidade, exige a entrega, pela contratada, de servico eficaz, sob risco de danos a continuidade das
atividades ministeriais, voltadas ao atendimento a sociedade. Em contratos de tal expressdo, a contratacao
de empresas inexperientes ou inaptas pode acarretar interrupgdes no servigo que se presta, falta de
pagamento aos funciondrios, prejuizos @ Administragdo e encerramentos prematuros de contratagdes.
Também se deve ressaltar a responsabilidade subsidiaria que pode recair sobre o 6rgdo contratante, nos
casos de inadimplemento, pela contratada, de verbas trabalhistas e obrigagdes previdenciarias, motivos
estes que justificam a estipulacao de critérios mais rigorosos, cujos objetivos sdo justamente a inibi¢ao
desse resultado danoso.

A exigéncia de trés anos de experiéncia visa a minimizar os riscos de a Administragdo contratar empresa
inabil a bem executar o objeto do ajuste ou que acabe nao conseguindo cumprir o contrato durante toda
sua vigéncia.

Por existir latente prejuizo a atividade administrativa nas interrupgdes nos servigos, combinadas com a
responsabilizagdo subsididria que as acompanha, deve agir o Poder Publico com maior rigor e zelo.
Assim, a ele cabe determinar que a empresa apresente garantia minima de que possuira, ao se celebrar o
contrato, capacidade para executa-lo satisfatoriamente.

E indeclinavel que a empresa que comprove ja ter executado objeto semelhante ao da licitagdo possua a
seu favor presungdo de capacidade para executar o objeto novamente.

A Administracdo Publica, além de exigir o melhor prego, prioriza a execu¢do do servigo com qualidade e
eficiéncia, com padrao de exceléncia, por empresa que tenha experiéncia no mercado. Sendo assim,
procura-se estabelecer uma série de critérios devidamente elencados no presente termo de referéncia, que
reflitam a capacidade operacional, a qualificagdo técnica e a experi€éncia da empresa a ser contratada. As
regras editalicias, em conformidade com este termo de referéncia, ndo procuram restringir a
competitividade do certame. A bem da verdade, visam a garantir uma contratacdo segura para
Administracao, o cuidado com os recursos publicos, a garantia da qualidade dos servigos e a seguranca
de que se executard o contrato integralmente.

As tarefas previstas neste termo exigem a necessaria comprovagdo da experiéncia e dominio dos servigos
a serem executados por parte da empresa licitante, de modo que a exigéncia de obrigatoriedade de trés
anos ¢ pertinente, ndo ferindo o principio da isonomia, tdo menos o da competitividade, prestando-se a
definir, em termos reais, a qualificagdo técnica do licitante e visando a preservar a qualidade e a
seguranca dos servicos, o que esta em perfeita sintonia com o §5° do art. 67, da lei n® 14.133/21, segundo
o qual “§ 5° Em se tratando de servigos continuos, o edital podera exigir certiddo ou atestado que
demonstre que o licitante tenha executado servicos similares ao objeto da licitacdo, em periodos
sucessivos ou ndo, por um prazo minimo, que nao podera ser superior a 3 (trés) anos.”

Deve-se observar que, ao realizar o procedimento licitatério, o MPMG objetiva atender suas necessidades
com a melhor qualidade possivel. A Administragdo Publica tem por dever exigir condigdes legais e,
quanto a finalidade de tal exigéncia, além de ser motivada, ¢ em prol do interesse publico acima dos



interesses particulares. A forma de execucdao dos servigos possui parametros amplamente definidos e
exige experiéncia e conhecimento dos participantes do certame, que devem possuir qualificagdo e
expertise compativeis com o objeto do contrato, diante das peculiaridades dos servigos. O escopo ¢
sempre a conciliacdo da vantagem da contratagdo com o interesse publico. Ha necessidade de a empresa
vencedora possuir qualificacdo e experi€ncia comprovadas, nos quantitativos e no servico demandado,
para que seja possivel a execucdo do contrato de forma satisfatoria e adequada.

A demonstracdo de experiéncia minima de trés anos €, portanto, uma exigéncia importante para assegurar
a execugdo contratual do objeto pretendido pelo certame, pois em casos como servigos de natureza
continua, a comprovacao da capacidade técnico-operacional ndo pode se resumir, simplesmente, a
capacidade de executar o servigo, mas, sim, de manter a execugdo por certo periodo, sem perda de
qualidade ou em prejuizo as condigdes contratuais.

10 - DA SUBCONTRATACAO:

10.1. Considerada como obrigacao principal a prestacdo do servigo a ser executado pelos profissionais
disponibilizados pela empresa contratada, ¢ vedada sua subcontratagao.

10.1.2. Faculta-se, por outro lado, a subcontratacdo da obrigagdo acessoria correspondente a
fornecimento de materiais de higiene pessoal e a instalagdo, troca, conserto e fornecimento dos
respectivos dispensadores desses produtos.

10.1.2.1. A subcontratagdo do servico acessorio dependera de prévia autorizagdo da contratante.

10.1.3. Ao optar pela subcontratacdo, a empresa contratada se responsabilizara integralmente por todos os
aspectos do que celebrar com o subcontratado.

10.1.4. A subcontratagao ndo excluird a responsabilidade da contratada perante a contratante quanto a
qualidade técnica do servigo que se prestar.

10.1.5. Na hipotese de subcontratagdo, permanecera a responsabilidade integral da empresa pela perfeita
execucdo de todo o contrato (principal e subcontrato), cabendo-lhe:

10.1.5.1. Comprovar a regularidade fiscal e trabalhista da subcontratada antes da execucao dos servigos;
10.1.5.2. Realizar a supervisao e a coordenagdo das atividades da subcontratada; e

10.1.5.3. Responder perante a Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigagdes contratuais
correspondentes ao objeto da subcontratagao.

10.1.6. E vedada a subcontratagdo de empresas que tenham participado da licitagdo ou cujos dirigentes
tenham vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente
da contratante ou com servidor que desempenhe func¢ao na licitacdo, ou atue na fiscalizag@o, ou na gestao
do contrato, ou se deles forem conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral, ou por afinidade,
até o terceiro grau, inclusive.

11- DAS GARANTIAS: |

11.1 - GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL: |

11.1.1. A vista dos recursos envolvidos, da complexa execugio contratual e do significativo prejuizo para
a Administracdo em caso de ndo cumprimento das obrigacdes previstas no ajuste, € imprescindivel exigir
a garantia contratual, de forma a resguardar os interesses desta Institui¢ao - art. 96, lei n° 14.133/2021.

11.1.2. A Contratada devera optar por uma das modalidades de garantia previstas no § 1° do art. 96 da Lei
n° 14.133/2021, no importe correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total anual do contrato (art.
98 e paragrafo inico) da Lei 14.133/2021.

11.1.3. A garantia nas modalidades caucdo e fianga bancéria devera ser prestada em até 30 (trinta) dias,
contados da assinatura do contrato.

11.1.3.1. No caso de seguro-garantia, sua apresentacao devera ocorrer, no maximo, at¢ a data de



assinatura do contrato, observado o prazo minimo de 1 (um) més contado da data de homologagao.

11.1.4. Na hipotese de prorrogacao do contrato, a garantia tera sua vigéncia estendida pelo mesmo prazo,
bem assim tera seu valor atualizado nas mesmas condi¢des daquele.

11.1.5. A garantia contratual ofertada sera minorada ou majorada proporcionalmente se houver supressao
ou acréscimo no valor contratual.

11.1.6. A garantia prestada serd usada na ocorréncia de sancdes aplicadas a Contratada, podendo ser
retida para satisfacao de perdas e danos resultantes de inadimplemento ou de agdo culposa da Contratada.

11.1.7. A garantia prestada pela Contratada sera liberada ou restituida apos a integral execugdo do
contrato, constatado o regular cumprimento de todas as obrigacdes a cargo da Contratada e, quando em
dinheiro, serd atualizada monetariamente nos termos da legislacdo e das normas aplicaveis a institui¢ao
financeira depositaria, deduzidos eventuais valores devidos ao MPMG.

11.1.8. Se o valor da garantia for utilizado, total ou parcialmente, pelo MPMG, para pagamento de
qualquer obrigacdo, penalidades ou compensagdo de prejuizo causado por conduta da Contratada no
decorrer da execucdo do contrato, devera esta proceder a respectiva reposi¢ao no prazo de até¢ 72 (setenta
e duas) horas, contado da data em que tiver sido notificada, sob pena de extingdo contratual.

11.2 - GARANTIA DE PROPOSTA |

11.2.1. Por estes motivos ndo se exigira a garantia de proposta:

11.2.1.1 Traz aumento no valor das propostas, com reflexo para a Administragdo, ao fazer com que todos
os interessados despendam recursos para participarem do certame, ja que a ndo apresentacao do titulo
correspondente resulta em sua inadmissao na licitagao.

11.2.1.2 A exigéncia limita a concorréncia, por afastar licitantes que venham atender a todos os requisitos
de habilitacdo previstos no edital, com potencial para fazerem lances vantajosos para a disputa.

11.2.1.3. Além de encarecer o objeto licitado, ndo acrescenta vantagem a Administracao, porquanto sera
devolvida aos licitantes dez dias depois de assinado o contrato ou mesmo se fracassada a licitagdo.

11.2.1.4. O modo de disputa e o mecanismo de preenchimento da planilha de custos por si proprios
afastam propostas inexequiveis.

11.2.1.5. Baixo risco historico, haja vista a contratacdo de longa data, pela Administracdo, de servigos
com objeto semelhante, com substitui¢cdes sucessivas de empresas apos licitagdo, as quais demonstraram
solidez e fiel cumprimento de suas obrigagdes.

12 - DA MANUTENCAO E ASSISTENCIA TECNICA: |

N3o ha necessidade de assisténcia técnica.

13 - DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO: |

‘13.1 - PRAZO DE ENTREGA / EXECUCAO E PRAZO DE SUBSTITUICAO / REFAZIMENTO: |

[13.1.1 - PRAZO DE ENTREGA / EXECUCAO: |

O prazo de execucdo serd contado a partir do recebimento, pela contratada, da Ordem de Servigo
encaminhada pela Contratante, estendendo-se por 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por até 10
(dez) anos, nos termos dos artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133, de 2021.

13.2 - LOCAL DE ENTREGA / DE PRESTACAO DE SERVICOS: |

Os locais de prestacdo dos servigcos encontram-se discriminados no Apenso II deste termo, podendo a
contratante, de acordo com seu interesse e demanda, alterar, acrescentar ou extinguir locais, mediante
comunicado a futura contratada.



[13.3 - CRITERIOS DE RECEBIMENTO:

13.1. O objeto deste Contrato sera recebido conforme disposto no art. 140, inciso I, da Lei n°
14.133/2021.

13.2. Os servigos serdo recebidos, provisoriamente, pelos fiscais técnico e administrativo, mediante a
elaboracdo de termos detalhados, apds a verificagdo do atendimento as exigéncias de natureza técnica e
administrativa.

13.3. Compete ao fiscal técnico realizar o recebimento provisorio do objeto contratual, por meio de termo
detalhado que ateste o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

13.4. Compete ao fiscal administrativo realizar o recebimento provisério do objeto contratual, mediante
termo detalhado que ateste o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

13.5. Para fins de recebimento provisorio, ao término de cada periodo mensal:

13.5.1. O fiscal técnico deverd apurar o efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais de natureza
técnica no periodo, verificando a conformidade da execucao do objeto com as condi¢des estabelecidas no
contrato, no termo de referéncia e na ordem de servico, registrando as ocorréncias e inconformidades
constatadas.

13.5.2. O fiscal administrativo deverd apurar, ao final de cada periodo mensal, a regularidade do
cumprimento das obrigagdes administrativas, fiscais, trabalhistas, previdenciarias, financeiras e
contratuais pela contratada, bem como a conformidade da documentagdo comprobatoria, do saldo
contratual, das glosas eventualmente aplicadas e das condi¢des de habilitagdo, registrando as ocorréncias
pertinentes para fins de recebimento provisorio.

13.5.3. A tabela disposta no item 24.4.7 - Tabela de riscos dos servicos de apoio administrativo e suporte
operacional e demais regras estabelecidas no item 24 — Do Acordo de Nivel de Servico constituem
instrumentos de averiguagdo da regularidade da prestagdo dos servigos, ndo afastadas, contudo, outras
metodologias de controle.

13.6. Considerar-se-4 efetivado o recebimento provisorio com a entrega do respectivo termo detalhado
ou, havendo mais de um, com a entrega do ultimo.

13.7. Os servigos poderao ser recusados, total ou parcialmente, quando executados em desacordo com as
especificacdes contratuais, sem prejuizo da aplicacao das sangdes cabiveis.

13.8. O recebimento definitivo dos servigos sera realizado pelo gestor do contrato no prazo de 2 (dois)
dias uteis, contado a partir do recebimento provisdrio, apds a verificagdo da qualidade e da quantidade
executadas e a consequente aceitacdo formal, mediante termo detalhado, observados os seguintes
procedimentos:

a) emissao de documento que consolide a avaliacdo efetuada pelos fiscais técnico e administrativo,
quanto ao cumprimento das obriga¢des assumidas pela CONTRATADA, com registro do desempenho
contratual e das penalidades eventualmente aplicadas;

b) andlise dos relatorios e da documentacao apresentada pela fiscalizagdo e, constatadas irregularidades
que impecam a liquidagdo ou pagamento da despesa, indicacdo das clausulas contratuais pertinentes,
solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, a ado¢ao de medidas corretivas;

c) lavratura de Termo de Ateste de Recebimento para Execu¢do Financeira, desde que atendidas as
exigéncias legais, contratuais e normativas internas.

13.9. Caso ndo sejam atendidas as condi¢des necessarias ao recebimento, sera emitido Termo de Recusa,
no qual deverdo constar as desconformidades verificadas, devendo os servigos rejeitados ser corrigidos
no prazo e nas condi¢des definidos pelo gestor do contrato.

13.10. O recebimento provisorio ou definitivo ndo afasta a responsabilidade civil pela solidez e seguranca



dos servigos, nem a responsabilidade ético-profissional pela adequada execugao do contrato.
13.11. O recebimento ocorre em cada unidade onde o servigo sera prestado, consoante seguintes apensos:

Apenso II — Locais de prestacdo dos servicos; - Apenso III - Especifica¢des técnicas dos cargos; - Apenso
IV - Descri¢ao dos servicos de limpeza, conservagdo e manutencao predial; Apenso VIII - Quantitativo
estimado, precos de referéncia e especificacoes de uniformes, EPIs e EPCs; Apenso IX — Quantitativo
estimado e pregos de referéncia de materiais de consumo; - Apenso X — Quantitativo estimado e precos
de referéncia de produtos de limpeza e higiene pessoal; - Apenso XI — Quantitativo estimado e pregos de
maquinas e equipamentos - depreciacdo mensal; Apenso XII - Especificagdes minimas exigidas para
materiais de consumo, produtos de limpeza e de higiene pessoal, ferramentas, maquinas e equipamentos;
- Apenso XIII - Especificacdo das localidades que receberdo materiais de higiene pessoal e seus
respectivos Kkits.

14 - CRITERIOS DE PAGAMENTO:

14.1. O pagamento serd efetuado mensalmente, de acordo com o servigo efetivamente executado no més
anterior, conforme o quantitativo de empregados disponibilizados, observando-se, inclusive, a jornada
proporcional de trabalho;

14.2. A Contratada devera entregar a Contratante a planilha de faturamento, em formato aberto definido
por esta, e documentos de medigdo, atestados, relagdo de férias, afastamentos e demissdes, documentos
admissionais (CTPS, Aso admissional, Contrato de Trabalho, declaracdo de ndo parentesco, Termo de
Compromisso de Manuten¢do de Sigilo - TCMS) e folha de pagamento, conforme datas definidas nos
itens “Faturamento” e “Fiscalizagdo Trabalhista e Previdencidria” do Apenso XV deste Termo de
Referéncia.

14.2.1. Para cumprimento da obrigacdo constante do subitem 14.2, serdo consideradas as faltas, os
atestados e os atrasos referentes ao més anterior ao més da competéncia e as admissdes, demissoes,
afastamentos e férias do més da competéncia.

14.2.2. No ultimo faturamento do contrato, serdo consideradas as faltas, os atestados e os atrasos referentes
ao més da competéncia e a0 mes anterior.

14.3. A Contratada devera entregar a Contratante os comprovantes de pagamento dos seus colaboradores,
demais documentagdes afins, e as Certidoes Negativas, juntamente com o Relatério do SICAF, relativos ao
més da competéncia, considerando os prazos estipulados para a Fiscalizagdo Trabalhista e Previdenciaria
constante do Apenso XV deste Termo de Referéncia.

14.4. A Contratada devera entregar a Contratante a DCTFWeb/INSS e os relatorios do FGTS digital
relativos ao més da competéncia, até o dia 21 (vinte e um) de cada més.

14.5. Apds andlise da planilha de faturamento e dos documentos enviados pela Contratada, a Contratante
autorizard a emissao de notas fiscais, as quais deverao ser emitidas, validadas junto ao FISCAL
ADMINISTRATIVO do contrato e enviadas a Contratante, via sistema, no prazo de 8 (oito) dias uteis,
contados da autorizagao.

14.5.1. As notas fiscais deverdo ser emitidas separadamente, por localidade e por natureza orcamentaria da
despesa, devendo ser destacado, em cada nota, o valor apurado a ser depositado na Conta Vinculada
Bloqueada Para Movimentagao.

14.5.1.1. A nota fiscal devera ser emitida em nome da Procuradoria-Geral de Justica, CNPJ n°
20.971.057/0001-45, Av. Alvares Cabral, 1.690, bairro Santo Agostinho, Belo Horizonte, MG, constando
também em seu corpo o numero do contrato, elementos caracterizadores do objeto, bem como seus dados
bancarios para pagamento.

14.5.1.2. Por decisdo da Contratante e excepcionalmente, poderd ser autorizada a emissdo de nota fiscal
também separada por rubrica, especialmente se verificado que a Contratada ndo estd cumprindo com as
obrigacdes contratuais no tocante ao envio das prestagdes de contas de verbas de repasse direto.

14.5.1.3. No caso da ndo aprovacdo da nota fiscal por motivo de incorrecdo, rasura, imprecisao ou
circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, ela serd devolvida a Contratada para a devida
regularizagdo, reiniciando-se 0s prazos para aceite e consequente pagamento a partir da reapresentagdo da



nota fiscal (ou documento equivalente) devidamente regularizada.

14.5.2. Com a nota fiscal, apresentar o comprovante de entrega, ao Fisco Municipal, da declaracdo ou
documento equivalente acerca dos respectivos servigos prestados, quando for o caso, sem prejuizo da
retencao e do recolhimento do ISSQN pela Contratante.

14.5.3. A nota fiscal devera ter o Imposto sobre a Renda destacado, conforme aliquotas do anexo I da
IN/RFB 1.234/12.

14.5.3.1. Caso a Contratada se enquadre em alguma hipotese que desobrigue a reten¢do de IR, deverd ser
encaminhada, juntamente com a nota fiscal, a declaragdo correspondente a ser apresentada pela pessoa
juridica, nos termos do inciso III (anexo II da IN 1234), do inciso IV (anexo III da IN 1234) ou do inciso
XI do art. 4° (anexo IV da IN 1234), conforme o caso.

14.6. As notas fiscais deverao ser emitidas com a descrigao dos servi¢os enquadrados no subitem 17.05
para as atividades de apoio administrativo e motorista e subitem 07.10 para servigos de limpeza e
conservagao conforme lista anexa a Lei Complementar n° 116/2003, com ISSQN devido para o local do
estabelecimento do tomador dos servigos - cada unidade do MPMG - e responsabilidade de recolhimento
pelo tomador dos servigos.

14.7. A CONTRATADA ficara sujeita a glosa nos pagamentos, quando deixar de executar, ou nao
executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas, conforme previsto no Acordo de Nivel
de Servigo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

14.8. Nao ha cronograma fisico-financeiro cadastrado.

15 - DA VIGENCIA CONTRATUAL E DA POSSIBILIDADE DE PRORROGACAO: |

15.1. O contrato advindo deste processo licitatorio, cujo objeto tem por caracteristicas a continuidade e a
alta complexidade, vigera pelo prazo de 12 (doze) meses, contados da data de sua publicagdo no Diério
Oficial do Ministério Publico de Minas Gerais, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e
107 da lei n° 14.133, de 2021.

15.2. Trata-se de servigo de natureza continuada, sendo a vigéncia anual mais vantajosa, enquadrando-se
no inciso III, do art. 1° da Instru¢do Normativa PGJAA n.° 1, de 23 de janeiro de 2025: “Art. 1° Definir
como servicos continuos a serem prestados ao Ministério Publico do Estado de Minas Gerais as seguintes
contratagoes: (...) III — servicos de apoio administrativo; (...)” e art. 3°, da mesma Instru¢ao Normativa:
“Os contratos de que trata esta Instrugdo Normativa poderdo ser prorrogados sucessivamente, respeitada a
vigéncia maxima decenal, e a vantajosidade de sua prorrogagdo estard assegurada, desde que ndo
transcorridos 5 (cinco) anos, quando: I — nos contratos de servigos continuos com dedicagdo exclusiva de
mao de obra, houver previsao de: a) reajustes da folha de salarios com base em Acordo, Convengao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia de lei; b) reajustes dos itens envolvendo insumos
(exceto quanto a obrigagdes decorrentes de Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho e de lei) e
materiais com base em indices oficiais, previamente definidos no contrato; (...)”.

15.3. Caso a contratada ndo se interesse por sua renovagao, devera manifestar formalmente sua intengao a
contraparte, no prazo minimo de 180 (cento e oitenta) dias antes da data prevista para o término da
relag@o contratual.

‘16 - QUANTITATIVO DE PRESTADORES DE SERVICO

16.1. A quantidade de prestadores de servigo que poderdo ser disponibilizados aos setores da contratante
encontra-se prevista no Apenso I.

16.2. A distribuicao do efetivo de pessoal podera ser alterada conforme demanda de cada local e por
determinacdo do FISCAL TECNICO do contrato, e qualquer alteragao ficara sujeita a sua prévia analise
€ aprovagao.

16.3. A alocagdo dos prestadores de servigo podera ocorrer ao longo do prazo de vigéncia do contrato, de
acordo com a necessidade da contratante.

17- CONTA-DEPOSITO VINCULADA — BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO: |




17.1. A adogdo da conta vinculada baseia-se na proposta de aperfeigoamento da execucdo e da
fiscalizacdo dos contratos de terceirizacdo celebrados pela Procuradoria-Geral de Justica; de aumento do
controle e otimizagdo dos recursos financeiros destinados pela Administragdo Publica a terceirizacdo de
servicos; € de protecdo a direitos trabalhistas dos prestadores de servigos contratados pelas empresas
terceirizadas.

17.2. Sua implementacdo, além de previsdao contida na lei n° 14.133/21, ampara-se no principio
constitucional da eficiéncia e atende ao interesse publico, porquanto resguarda a Administracdo de
responsabilizacdo por dividas trabalhistas, afastando a possibilidade de sacrificio do erario pelo
pagamento duplo, em caso de inadimplemento, pela empresa contratada, das obrigagdes advindas dos
direitos abarcados pela conta: férias, um ter¢o de férias, 13° salario e multa sobre o FGTS e encargos
sobre tais beneficios.

17.3. Esse tipo de conta, cujas disposi¢des se encontram no Apenso VII deste termo, ainda permitird a
Procuradoria-Geral de Justiga aprimorar tanto o controle de seu orcamento quanto o planejamento de
gastos com os servigos terceirizados.

18 - VEDACOES A CONTRATADA:

18.1. A futura contratada sera expressamente vedado:

18.1.1. Contratar empregado que seja cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral,
consanguineo ou por afinidade, até o terceiro grau inclusive, de membro ou servidor do Ministério Publico,
ou cedido ao 6rgdo, de outro empregado terceirizado que esteja prestando servicos a Contratante ou que
faca parte dos quadros administrativos da Contratada.

18.1.1.1. Quando da implantagdo do contrato ou sempre que disponibilizar novo empregado, a Contratada
devera encaminhar a Contratante os documentos assinados, constantes no Apenso III:

a) Termo de Compromisso de Manuten¢do de Sigilo,
b) Declaracao de Relacdo de Parentesco,

c¢) Declaragao de Responsabilidade do Uso e da Manutengao do EPI do Trabalho - para os postos cujo uso
¢ obrigatorio -, e

d) Declaragdo de Auséncia de Inscricdo Ativa na OAB.

18.1.2. Alocar trabalhador autonomo ou equiparado para a prestacdo de servigos na contratante. 18.1.3.
Contratar empregado que possua inscricao ativa na OAB.

18.1.4. Contratar ou manter empregado que possua outro vinculo - de emprego, estdgio ou afim — que o
impeca de realizar o descanso entre jornadas minimo previsto na legisla¢do trabalhista.

18.1.5. Subcontratar o servigco sem que haja permissao contratual para tal, sob pena de aplicacdo de sang¢des
administrativas ou rescisdo contratual.

18.1.6. Caucionar ou utilizar o contrato para qualquer operagao financeira.

18.1.7. Interromper a execugdo dos servigos sob a alegacdo de inadimplemento por parte da Contratante,
salvo nos casos previstos em lei.

18.1.8. Responsabilizar a Contratante por compromisso assumido pela Contratada com terceiros,
envolvendo ou ndo os empregados disponibilizados na prestacao dos servigos.

18.1.9. Disponibilizar para prestar servico a Contratante supervisores ou encarregados que incidam na
vedagao dos artigos 1° e 2° da Resolugao 177/2017, do Conselho Nacional do Ministério Publico.

18.1.9.1. A contratante podera solicitar comprovacao ou declaracao de nao incidéncia.

19 - DO GERENCIAMENTO E DA FISCALIZACAO DA EXECUCAO CONTRATUAL |

A gestdo do contrato caberd a Superintendéncia de Logistica e Servigos. O Superintendente de Logistica
e Servigos da Contratante, ou o servidor por ele designado, serda o GESTOR DO CONTRATO, o
coordenador da Diretoria de Gestdo de Terceirizagdo da Contratante ou o(s) servidor(es) por ele
indicado(s) sera(dao) o(s) FISCAL(IS) TECNICO(S); o coordenador da Diretoria de Fiscalizagio



Administrativa dos Contratos de Terceirizagao da Contratante ou servidor(es) por ele indicado(s) sera(ao)
o(s) FISCAL(IS) ADMINISTRATIVO(S); e o servidor indicado pela coordenacdo administrativa de cada
unidade recebedora dos servigos sera designado FISCAL SETORIAL.

19.1. GESTOR DO CONTRATO - COMPETENCIAS:

19.1.1. Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial, desde a
formalizagdo até o encerramento do contrato.

19.1.2. Acompanhar os registros de ocorréncias realizados pelos fiscais técnico, administrativo e setorial
do contrato relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior
aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

19.1.3. Acompanhar a manuten¢do das condi¢des de habilitacdo do contratado, para fins de empenho de
despesa e de pagamento, e, com auxilio do fiscal administrativo, anotar os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no sistema.

19.1.4. Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato, cujo historico de
gerenciamento deverd conter todos os registros formais da execugdo, a exemplo da ordem de servigo, do
registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragao.

19.1.5. Acompanhar os atos preparatdrios a instrucao processual e ao envio da documentacao pertinente ao
setor de contratos para a formalizacdo dos termos de contrato, apostilamento, termo aditivo, extingdo
contratual, termo de reconhecimento de divida.

19.1.6. Elaborar o relatério final dos trabalhos com as informag¢des obtidas durante a execucao do contrato.

19.1.7. Atualizar continuamente o relatorio de riscos durante a gestdo do contrato, com apoio dos fiscais
técnico, administrativo e setorial.

19.1.8. Emitir documento de avaliagdo do desempenho contratual da empresa contratada, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, com menc¢ao a eventuais penalidades aplicadas. 1

9.1.9. Tomar providéncias para a formalizagdo do Processo Administrativo de Responsabilizagcdo de
Fornecedores (PARF) para fins de aplicacao de sangdes.

19.1.10. Designar fiscais técnicos, administrativos e setoriais dos contratos, de acordo com o modelo de
fiscalizagao previsto neste termo.

19.2. FISCAL TECNICO - COMPETENCIAS:

19.2.1. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as suas
competéncias. 19.2.2. Prestar informagdes ao fiscal administrativo, para fins de formalizacdo dos
contratos e instrumentos correlatos.

19.2.3. Emitir ordem de servico.

19.2.4. Registrar no histoérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugao
do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados.

19.2.5. Emitir notificacdes a contratada para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatidao ou
irregularidade constatada, com a defini¢ao de prazo para a corregao.

19.2.6. Informar ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou adocao de
medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o
caso.

19.2.7. Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a
execugdo do contrato nas datas estabelecidas.

19.2.8. Fiscalizar a execug@o do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de modo a
assegurar os melhores resultados para a administragao.



19.2.9. Receber provisoriamente o objeto do contrato, mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias contratuais de carater técnico.

19.2.10. Participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do contrato, em conjunto
com o fiscal administrativo e com o fiscal setorial.

19.2.11. Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboracdo do documento
comprobatorio da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado.

19.2.12. Manter registro das ocorréncias que envolvam o colaborador e o servigo prestado, bem como
adotar providéncias para regularizagdo dos vicios ou incorregdes verificados, reportando ao GESTOR DO
CONTRATO eventuais descumprimentos contratuais.

19.2.13. Prestar orientagdes técnicas ao FISCAL AUXILIAR/SETORIAL acerca da execugao contratual e
dos deveres e direitos do(s) empregado(s) da CONTRATADA.

19.2.14. Atuar em conjunto com o FISCAL ADMINISTRATIVO, prestando-lhe informacgdes técnicas
sobre a prestacao do servigo.

19.2.15. Prestar informag¢des a Administracdo Superior da CONTRATANTE quando da analise de
instalacdo ou desinstalag¢do de postos.

19.2.16. Requerer 8 CONTRATADA a imediata substituicdo do profissional cuja conduta e/ou prestagao
do servigo seja(m) contraria(s) as normas internas da CONTRATANTE ou as disposi¢gdes contratuais.

19.2.17. Fiscalizar o uso do uniforme.

19.2.18. Em conjunto com o FISCAL ADMINISTRATIVO, prestar esclarecimentos a Administragdo da
CONTRATANTE acerca de todas as nuances do contrato.

19.2.19. Prestar informagdes a CONTRATADA sobre os procedimentos técnicos especificos.

19.2.20. Requisitar que a CONTRATADA contrate o prestador de servigo, apos aprovacao do ordenador
de despesas, respeitada a disponibilidade orcamentéria.

19.3. FISCAL ADMINISTRATIVO - COMPETENCIAS:

19.3.1. Conduzir procedimentos instrutérios prévios indispensaveis a formalizagdo do contrato e
instrumentos correlatos, enviando a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacao
dos termos de contrato, apostilamento, termo aditivo, extingdo contratual, termo de reconhecimento de
divida.

19.3.2. Solicitar ressarcimento de multa por atraso de pagamento, quando for o caso.

19.3.3. Controlar saldo contratual.

19.3.4. Solicitar e acompanhar glosas.

19.3.5. Verificar a manuten¢ao das condicoes de habilitagao da contratada, com a solicitagao dos
documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

19.3.6. Examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e previdenciarias.
19.3.7. Atuar tempestivamente na solucao de eventuais problemas relacionados ao descumprimento das
obrigacdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia.

19.3.8. Registrar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugao do
contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados.
19.3.9. Emitir notifica¢des a contratada para a corre¢do de rotinas ou de qualquer inexatidao ou
irregularidade constatada, com a defini¢do de prazo para a correcao.

19.3.10. Participar da atualizacdo do relatorio de riscos durante a fase de gestao do contrato, em conjunto
com o fiscal técnico e com o fiscal setorial.

19.3.11. Adotar as providéncias para encerramento do contrato.

19.3.12. Controlar prazos de vigéncia, execu¢do, comprovacao de condi¢des vantajosas e reajuste
relacionados ao contrato.

19.3.13. Gerir as questdoes administrativas da execugdo contratual.

19.3.14. Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na elaboragao do documento



comprobatorio da avaliagdo realizada na fiscalizagao do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado.

19.3.15. Manifestar-se, com o apoio do FISCAL TECNICO, acerca de eventuais propostas de alteragdo do
contrato.

19.3.16. Prestar orientagdes administrativas aos FISCAIS SETORIAIS a respeito da execugao do contrato e
dos deveres e direitos dos empregados da Contratada disponibilizados na prestacdo do servigo.

19.3.17. Receber o objeto do contrato e atestar-lhe a regular execug@o e encaminhar o documento fiscal para
pagamento.

19.3.17.1. A avaliacao regular e mensal dos servigos prestados, realizada pelo FISCAL SETORIAL, sera
documento indispensavel para que o FISCAL ADMINISTRATIVO ateste a nota fiscal (ou documento
equivalente).

19.3.18. Exigir da Contratada, até dez dias apos o ultimo més de prestacao de servicos, em decorréncia da
extingdo ou da rescisdo do contrato, termos de eventual rescisao dos contratos de trabalho dos empregados
terceirizados, devidamente homologados pelo sindicato da categoria, quando exigivel, acompanhados das
copias autenticadas em cartdrio, ou copias simples acompanhadas dos originais no local de recebimento.
19.3.19. Acompanhar, com o apoio dos FISCAIS SETORIAIS ¢ a analise do FISCAL TECNICO, por meio
de instrumentos de controle, dentre eles formularios de avaliagao de qualidade, a execugdo do contrato,
abrangendo, quando for o caso, a mensuragdo dos resultados alcangados em relag@o ao objeto contratado,
com a verificagdo da qualidade exigida; da qualidade dos equipamentos utilizados; do cumprimento das
demais obrigagdes decorrentes do contrato; e da satisfagdo do publico usuario.

19.3.20. Prestar, a Contratada, esclarecimentos e orientagoes referentes ao contrato, a fim de manter a
regular e satisfatoria prestacao do servigo.

19.3.21. Conferir, antes da autorizagao de liquidagdo da despesa, a regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria da Contratada.

19.3.22. Administrar todos os aspectos financeiros do contrato.

19.3.23. Manifestar-se quanto aos atos da Administragdo relativos a execuc¢ao do contrato, sempre que
solicitado, em especial quanto a alteragdo, prorrogagao e repactuacao.

19.3.24. Fiscalizar o cumprimento, pela CONTRATADA, das obrigagdes e encargos sociais e trabalhistas
dos prestadores de servigo vinculados ao contrato.

19.4. FISCAL SETORIAL - COMPETENCIAS:
19.4.1. Acompanhar e assegurar a regular execucao do contrato em sua unidade administrativa.

19.4.2. Buscar orientagdes com os FISCAIS ADMINISTRATIVO e TECNICO a respeito de providéncias
ou procedimentos na execugao contratual.

19.4.3. Fornecer dados e informagdes para analise da qualidade dos servigos ¢ entrega de material,
conforme solicitagao do FISCAL TECNICO.

19.4.4. Solicitar providéncias ao FISCAL TECNICO e ao PREPOSTO da CONTRATADA para garantir a
execucao satisfatoria do contrato.

19.4.5. Comunicar ao FISCAL TECNICO e ao PREPOSTO da CONTRATADA qualquer irregularidade
referente a execucao contratual.

19.4.6. Acompanhar a regularidade da frequéncia, da pontualidade ¢ do cumprimento da jornada do(s)
empregado(s) e fiscalizar o uso regular de uniforme e cracha pelos prestadores de servigo, ndo afastada, no
entanto, a obrigagao de acompanhamento pelo preposto da Contratada.

19.4.7. Verificar, mediante consulta ao colaborador, a regularidade no fornecimento de vale
alimentagdo/cesta basica e vale-transporte pela Contratada.

19.4.8. Avaliar, mensalmente, a qualidade da prestacio do servico, mediante preenchimento do
questionario de avalia¢ao disponibilizado no sistema Collab ou outro que venha a substitui-lo, e reportar,
no mesmo sistema, a ocorréncia de auséncia de coberturas, faltas e atrasos do colaborador ou qualquer fato
que influencie a qualidade do servigo.

20 - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO CONTRATO PELA CONTRATADA:




20.1. A Contratada devera manter pelo menos um Preposto na sede administrativa da Contratante, em
dias uteis, para gerenciar os profissionais envolvidos na prestacdo dos servigos, bem como representa-la
na execugao contratual.

20.2. A indicag¢do do(s) Preposto(s) pela Contratada ocorrera através de declaracdo escrita, contendo o
nome completo, nimero do CPF, do documento de identidade, do telefone celular e e-mail de contato,
além dos dados relacionados a qualificagdo profissional do(s) empregado(s) indicado(s).

20.2.1. A indicagdo devera ocorrer no maximo em 3 (trés) dias apds o inicio da execu¢do contratual.

20.2.2. A substitui¢ao do(s) preposto(s) e os dados do substituto deverdo ser imediatamente comunicados a
Contratada.

20.3. E vedada a indicagdo como Preposto de empregado que prestara servios nas dependéncias da
Contratante.

20.4. O(s) Preposto(s) devera(ao) ter competéncia para representar a Contratada e, por isso, a ele(s) cabera
receber comunicagdes, prestar todos os esclarecimentos que lhe(s) for(em) solicitado(s) e tomar decisdes
sobre a execucao do contrato. Devera(2o), ainda, reportar-se aos fiscais para tratar de questdes envolvendo
0 objeto contratado.

20.5. A contratada devera providenciar equipamentos — computador/notebook, impressora - e rede propria
moével de internet (wi-fi) para acesso de seus prepostos para desempenho de suas atribuigdes nas
dependéncias da contratante, facultando-se, a contratada, o fornecimento de mobiliarios.

20.6. A Contratada devera disponibilizar Prepostos para visitas mensais as unidades no interior do Estado.

20.6.1. Caso a Contratada entenda necessario, as visitas poderdo ser realizadas em intervalos mais curtos,
mas nunca superiores a trinta dias.

20.7. Podera ser requisitada visita do Preposto em intervalo menor, mediante demanda da Contratante.
20.8. Os deslocamentos do(s) Preposto(s) correrdo as expensas da Contratada.

20.9. O(s) Preposto(s) indicado(s) pela Contratada devera(ao) comandar, coordenar, supervisionar e
fiscalizar a execugao dos servigos contratados, cabendo-lhe no exercicio de seu cargo:

20.9.1. Assegurar o cumprimento das obrigagdes legais e contratuais, especialmente a prestacdo continua
dos servigos, acatando as orienta¢des advindas da Contratante para a fiel execu¢do do objeto contratado.

20.9.2. Administrar toda e qualquer questdo que envolva a prestagdo dos servicos nas dependéncias das
unidades da Contratante.

20.9.3. Zelar pela disciplina dos empregados disponibilizados na prestagao dos servigos.

20.9.4. Diligenciar para que os funciondrios sob sua responsabilidade cumpram regularmente as tarefas
pertinentes ao objeto contratado, sendo vedados o desvio de funcdo e a realizagao de tarefas solicitadas por
terceiros ndo autorizados.

20.9.5. Orientar e exigir que os empregados ajam com cordialidade e respeito no trato com o publico
interno e externo.

20.9.6. Comunicar a Contratante, por escrito, qualquer irregularidade ou anormalidade observada na
unidade visitada.

20.9.7. Comunicar a Contratante, por escrito, logo apds o conhecimento do fato, qualquer ocorréncia de
avaria, furto, roubo ou extravio de materiais, equipamentos e objetos de propriedade da Contratante ou de
terceiros, que estejam sob a sua responsabilidade.

20.9.8. Apurar possivel envolvimento de seus empregados em ocorréncias relacionadas com avaria, furto,
roubo ou extravio de bens nas unidades de prestacdo dos servigos, aplicando, quando for o caso, as sangdes
previstas em lei, sem prejuizo das medidas adotadas pela Contratante.

20.9.9. Encaminhar aos fiscais todos os documentos pertinentes ao acompanhamento e a fiscalizagdo da
prestagao dos servicos.

20.10. A Contratada devera manter escritorio na Regido Metropolitana de Belo Horizonte.

20.9.11. A Contratada serd responsavel pelo perfeito cumprimento das obrigagdes estipuladas,



respondendo por quaisquer danos ou irregularidades constatadas, inclusive a terceiros, nao reduzindo ou
excluindo a responsabilidade o fato de a execugao ser fiscalizada ou acompanhada pela Contratante.

20.9.12. Nao haveréd corresponsabilidade da Contratante na ocorréncia de danos ou irregularidades na
execucao do contrato.

20.9.13. A Contratante notificara, por escrito, o0 descumprimento de qualquer obrigagdo contratual que seja
de responsabilidade da Contratada, bem como as deficiéncias e as irregularidades de qualquer natureza
verificadas na execu¢do dos servigos, estabelecendo prazo para as corregdes, sem prejuizo de sangdes.

20.9.14. As notificagdes da Contratante serdo encaminhadas ao(s) representante(s) legal(ais) da Contratada
ou ao(s) Preposto(s) por ela indicado(s).

21 - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA: |

Também integram as obrigagdes da Contratada, além doutras previstas no Contrato, neste termo de
referéncia e em seus apensos:

21.1. Efetuar todos os servigos necessarios a completa execucdo do objeto, empregando materiais novos,
no prazo, local e condicdes estabelecidos, cumprindo fielmente todas as disposi¢des do contrato e seu(s)
anexo(s).

21.2. Realizar as suas expensas, na forma da legislagdo aplicavel, tanto na admiss@o, quanto na demissao,
como durante toda a vigéncia do contrato de trabalho de seus profissionais, todos os exames médicos
exigidos, apresentando os atestados de sanidade fisica e mental a Contratante, quando houver solicitagdo
formal do GESTOR ou de qualquer um dos FISCAIS deste Contrato.

21.3. Quando ocorrer:

21.3.1. A instalagdo de novos postos, alocar, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contado a partir
de solicitagdo formal do fiscal TECNICO do contrato, profissionais integrantes do seu quadro de
empregados e com qualificacdo necessaria a execucdo dos servicos contratados, observando-se as
condi¢des minimas estabelecidas no contrato.

21.3.1.1. Podera ser modificado o prazo para disponibilizagdo de prestador de servigo, desde que
devidamente justificado e aprovado pelo Fiscal Técnico.

21.3.2. Na auséncia, por qualquer razdo, de profissional cujo posto ja esteja instalado, substitui-lo na data
de seu afastamento, se houver programacao.

21.4. Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes contratuais por meio de seus prepostos, zelando pela
prestacdo continua dos servicos, ressalvados os casos de for¢a maior, devidamente justificados e aceitos
pela Contratante.

21.5. Responsabilizar-se pelos atos praticados por seus empregados ou preposto(s), inclusive no que se
refere a danos causados a Contratante ou a terceiros, por sua culpa ou dolo, ndo reduzindo ou excluindo a
responsabilidade o fato de a execugdo ser fiscalizada ou acompanhada pela Contratante.

21.6. Zelar pelo comportamento adequado de seus empregados disponibilizados, orientando-os a cumprir
as normas internas editadas pela Contratante, sendo-lhes vedadas, dentre outras, a) realizar qualquer tipo de
jogo ou dele participar, bem como promover a venda de rifas e bilhetes ou a circulagdo de listas e de
pedidos particulares de qualquer natureza; b) realizar qualquer tipo de atividade comercial ou de
empréstimo de dinheiro nas unidades da Contratante; c) permanecer nas dependéncias da unidade na qual
prestam servigos, antes ou depois dos horarios de trabalho; d) consumir ou guardar bebidas alcodlicas nas
dependéncias da Contratante; e) tratar com a Contratante acerca de aspectos que envolvam a relagao de
trabalho estabelecida entre o empregado e a Contratada; f) deixar de observar as regras de higiene pessoal
e boa apresentagdo, ndo sendo permitida, em nenhuma hipotese, a prestacdo dos servigos por empregados
sem uniformes, crachas de identificacdo ¢ EPIs.

21.7. Fornecer, obrigatoriamente, sem onus para seus empregados ¢ mediante recibo a ser dado por estes,
uniformes adequados para que se apresentem dentro de padrdes recomendaveis para a prestagdo dos
servigos, conforme especificacdes, prazos e quantidades dispostas no Apenso VIII deste Termo de
Referéncia.



21.7.1. A Contratada devera fornecer inicialmente os uniformes e equipamentos necessarios a execucao
dos servigcos em nimero minimo de 1 (um) conjunto, conforme composic¢ao basica prevista no Apenso VIII
- Quantitativo estimado, precos de referéncia e especificagdes de uniformes e EPIs/EPCs.

21.7.2. As entregas subsequentes obedecerao ao disposto no citado Apenso VIII.

21.7.3. As quantidades e especificagdes dos uniformes e dos equipamentos de protecao individual e
coletiva poderao ser alteradas em comum acordo pelas partes, desde que respeitadas disposigdes em lei,
acordo ou convencao coletiva, ou por superveniéncia destes.

21.8. Obrigar seus empregados a utilizarem uniformes e equipamentos de protecao e fiscalizar lhes o uso
durante a execucdo dos servicos, procedendo a substituicdo daqueles que descumprirem suas
determinagoes.

21.9. Submeter a prévia andlise da Contratante, em até 10 (dez) dias da assinatura do contrato, o modelo
dos uniformes que serdo disponibilizados aos empregados, para sua aprovagcdo ou propositura de
alteragdes.

21.9.1. Na implantagao do contrato, deverdo ser fornecidos os uniformes no prazo de 30 (trinta) dias
corridos, contados da aprovacao do modelo pela CONTRATANTE.

21.9.2. Em até 30 (trinta) dias da admissdo de novo empregado, distribuir 1 (um) conjunto de uniforme e
outro a cada 06 (seis) meses da ultima entrega.

21.10. O fornecimento de uniformes e de EPIs aos empregados substitutos correra as expensas da
Contratada.

21.10.1. O empregado substituto devera usar pelo menos o uniforme e os EPIs padrdes da Contratada.

21.10.2. Mediante prévia comprovacao formal da necessidade e com a concordincia da Contratante,
podera a Contratada fornecer pega(s) do conjunto de uniforme a seus empregados com periodicidade
inferior a 06 (seis) meses.

21.10.3. A Contratada se compromete a realizar, no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos a contar da
solicitagdo escrita, a troca dos uniformes fornecidos aos seus colaboradores, caso estes apresentem
problemas como tamanho inadequado, defeito no material ou qualquer outro tipo de defeito que
comprometa a funcionalidade ou qualidade do uniforme.

21.10.4. A empregada gestante devera ser fornecido uniforme adequado a sua condig¢do fisica,
substituindo-o, no prazo de 10 (dez) dias corridos, sempre que se tornar justo.

21.11. Fornecer, além do conjunto de uniforme e sem O6nus aos seus empregados, todos os Equipamentos
de Protec¢ao Individual — EPI — ¢ Equipamentos de Prote¢do Coletiva — EPC — exigidos pelas normas de
seguranca do trabalho e adequados ao risco, além de rigorosamente fiscalizar seu uso.

21.11.1. Havendo necessidade de fornecimento de EPIs e/ou EPCs nao previstos inicialmente na
contratacdo, fica a Contratada obrigada a fornecé-los, resguardado o direito ao reequilibrio contratual.

21.11.2. Os treinamentos de uso dos equipamentos de protecdo, sempre que necessarios, serao custeados e
realizados pela Contratada.

21.12. Fornecer, obrigatoriamente e no ato de disponibilizacdo do prestador do servigo a Contratante, sem
onus para seus empregados, crachas de identificagao contendo, no minimo, nome completo, matricula,
fotografia e cargo.

21.13. Fornecer a Contratante, em até 30 (trinta) dias apos o inicio da execucdo dos servigos, acesso a base
de dados informatizada (via sistema web) dos funciondrios destacados para a prestacao do servico com,
minimamente, os seguintes dados cadastrais: nome civil completo, nome social (se houver), data de
nascimento, filiagdo, estado civil, sexo, raca, matricula, cargo, jornada, datas de admissdo, lotacdo,
escolaridade, nimero do CPF e do documento de identidade, nimero do PIS, nimero, série, data de
emissdo e UF da CTPS (se CTPS digital informar), endereco residencial e telefones de contato do préprio
funcionario e de emergéncia (nome do contato e relagdo de parentesco).

21.13.1. A base de dados disponibilizada deverd conter, ainda: (i) o histérico de afastamentos dos
colaboradores, incluindo o tipo de afastamento, indicagdo de substitui¢do (com nome do substituto, quando
houver), datas de inicio e término do afastamento e, quando aplicavel, data de desligamento; (ii) o status



atualizado do colaborador (como ativo, substituto, desligado, afastado, entre outros); (iii) acesso as folhas
de ponto e aos atestados médicos dos colaboradores; (iv) data de inicio e fim do periodo aquisitivo e
concessivo de férias; (v) data de inicio e fim da fruicao de férias (quando programadas).

21.13.2. A base de dados fornecida pela Contratada devera conter informacdes atualizadas, as quais
deverao ser disponibilizadas a Contratante de forma imediata, tdo logo ocorra o fato gerador.

21.13.3. O sistema devera possibilitar a aplicacao de filtros, ordenagdes e segmentagdes, conforme critérios
definidos pela Contratante. Deverd, ainda, permitir a geragdo de relatérios em formato Excel ou
equivalente, contendo os dados previstos na base de dados.

21.14. Manter, durante a execucao contratual, todas as condi¢des exigidas para a habilitacao.

21.15. Informar aos fiscais do contrato, por e-mail ou outro meio eletronico indicado pela Contratante, os
dados do(s) colaborador - nome completo, qualificagdo profissional, nome do empregado substituido,
motivo da substituicdo, data de inicio da substituicao e, quando possivel, data de término.

21.16. Excluir do faturamento mensal os valores correspondentes aos dias de faltas dos empregados nao
substituidos, bem como os referentes a salarios e encargos de empregados a partir da data em que foram
devolvidos a Contratada e, também, valores correspondentes aos dias de trabalho de empregados em gozo
de beneficios previdenciarios em razao de afastamentos legais.

21.17. Cumprir a legislagdo trabalhista e previdenciaria, as obrigagdes previstas em acordo, dissidios e
convengdes coletivos de seus empregados.

21.18. Providenciar seguro de vida em grupo nos moldes previstos em acordo(s), convencao(des) ou
dissidio(s) coletivo(s) de trabalho, para todos os seus empregados disponibilizados a Contratante, devendo
apresentar, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, contado do inicio da prestagdo dos servigos, os
comprovantes de contratacao e de pagamento do prémio.

21.18.1. O seguro devera viger durante todo o periodo de execucdo contratual, sendo igualmente
obrigatoria a apresentagdo dos comprovantes respectivos quando ocorrer sua renovagdo, no prazo de 48
(quarenta e oito horas).

21.19. Remunerar os empregados de acordo com o valor salarial contratado e na forma da planilha de
custos e memoria de célculos da contratacao, observados os reajustes legais.

21.20. Dentro dos prazos legais, efetuar em conta bancaria o pagamento mensal do saldrio de seus
empregados e recolher todos os encargos sociais devidos pela prestacao dos servigos, exibindo, sempre que
solicitado, os respectivos comprovantes.

21.20.1. Deverao ser remetidos a Contratante, consoante frequéncia de ocorréncia e sempre que o FISCAL
ADMINISTRATIVO entender necessario, conveniente ou oportuno, os comprovantes de pagamentos de
salarios, adicionais, horas extras, repouso semanal remunerado, décimo terceiro, concessao ¢ adicional de
férias, depositos de FGTS, recolhimento de INSS, obrigagdes trabalhistas, sociais e previdenciarias, vale-
transporte, vale-alimentagdo, seguro de vida e demais obrigagdes previstas em lei, acordo ou convengao
coletivos de trabalho.

21.20.1.1. Aos empregados demitidos durante a vigéncia do contrato e que prestaram servigo a Contratante
estende-se a obrigacdo de comprovacdo da quitagdo integral de todas as verbas principais e acessorias,
trabalhistas, sociais e previdencidrias do contrato de trabalho rescindido.

21.21. Encaminhar, até o ultimo dia util do més subsequente ao evento, sem prejuizo das demais
obrigacdes constantes neste contrato, os seguintes documentos de pagamento ou fornecimento ou
ocorréncia, devidamente acompanhados de planilhas (Excel ou similar) que discriminem, além dos valores
e das quantidades, o tipo de despesa e a pessoa a que esta se refira, tendo, obrigatoriamente, como
referéncia os parametros definidos no Apenso XVI deste Termo de Referéncia:

a) Relagdo mensal emitida pela empresa fornecedora dos vales-lanche (ou vale-alimentagao) de compra e
recarga a qual deverd conter o nome do beneficidrio e o montante creditado, ou comprovante de
fornecimento dos vales-lanche (ou vale-alimentacgdo), separado por localidade da prestacdo de servigos,
boletos da concessionaria, comprovante de pagamento desses, comprovante de fornecimento avulso
(assinado, datado, com periodo do fornecimento e comprovante de pagamento desse);

b) Comprovante de pagamento da diferenca de CCT dos vales-lanche (ou vale-alimentacdo) a qual devera



conter o nome do beneficidrio e o montante creditado, ou comprovante de fornecimento dos vales-lanche
(ou vale-alimentacdo), separado por localidade da prestacdo de servigos, boletos da concessiondria,
comprovante de pagamento desses;

¢) Relacdo mensal emitida pela empresa fornecedora dos vales-transportes de compra e recarga, a qual
devera conter o nome do beneficidrio e o montante creditado, ou comprovante do depdsito efetuado
diretamente na conta bancaria do profissional nos locais que ndo exista bilhetagem eletronica ou outro
meio documental habil previamente aprovado pelo FISCAL ADMINISTRATIVO, boletos da
concessionaria, comprovante de pagamento desses, comprovante de fornecimento avulso (assinado,
datado, com periodo do fornecimento e comprovante de pagamento desse);

d) Boletos e comprovantes de pagamento(s), ao(s) sindicato(s) respectivo(s), de PAF/PAST/PQM e/ou
certiddo negativa de débito sindical ou documentacdo (relagdo nominal, boleto e comprovante de
pagamento desse) nos casos em que o plano odontologico substitui o PAF/PQM, além de declaracao
assinada pelo representante legal da empresa de que: os valores pagos nas guias referem-se (também) aos
empregados disponibilizados para a prestacdo do servico, em atencdo ao contrato celebrado com a
Procuradoria-Geral de Justica, e de que eventuais divergéncias apuradas pelos sindicatos no que tange aos
recolhimentos sdo de exclusiva responsabilidade do declarante;

e) Copia(s) do(s) documento(s) de fornecimento de materiais de consumo, produtos de limpeza, material
de higiene pessoal, maquinas e equipamentos, sem rasura, no(s) qual(is) devera(ao) constar data e
assinatura e MAMP do(s) servidor(es) responsavel(is) pelo recebimento dos bens;

f) Copia(s) do(s) documento(s) de fornecimento de uniformes e EPIs, sem rasura, devidamente datados e
assinados;

g) Boleto(s), comprovante(s) de pagamento(s) do(s) prémio(s) de seguro de vida em grupo e relagao de
empregados segurados.

21.22. Executar a prestacdo dos servigos observando as normas regulamentadoras prescritas pela
Consolidacao das Leis do Trabalho e pela legislacdo complementar, além dos dispositivos contidos nas
Convengdes e Acordos Coletivos de Trabalho, pactuados entre os Sindicatos que abrangem a(s)
categoria(s) profissional(ais) envolvida(s) na contratacdo e utilizar a Convengdo Coletiva de Trabalho
conforme enquadramento da(s) mesma(s) categoria(s) profissional(ais).

21.22.1. A Contratante ndo se vinculard a disposi¢des coletivas que porventura tratem de pagamento de
participacao dos trabalhadores nos lucros ou resultados da Contratada, de matéria ndo trabalhista, ou que
estabelegam direitos sem previsao legal, tais como valores ou indices obrigatorios de encargos sociais ou
previdenciarios, assim como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio das atividades previstas
neste termo de referéncia.

21.23. A Contratada compromete-se a reparar ou substituir bens avariados ou efetuar o ressarcimento de
despesas decorrentes de dano(s) causado(s) por seus empregados, prepostos ¢ demais pessoas designadas
por ela para a execugdo dos servicos, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados do recebimento da
notificagao.

21.23.1. Na hipotese de substituicdo de bens, devera a Contratada providenciar outro, igual ou similar,
submetendo-o a aprovagao da Contratante; na de reparacao de bens, submeter o que se reparou a aprovagao
da contraparte.

21.23.2. Ocorrendo uma das hipdteses indicadas retro, caso haja necessidade de ressarcimento de despesas,
esse serd precedido de regular procedimento administrativo para apuragdao dos fatos, assegurados o
contraditorio e a ampla defesa.

21.24. Cumprir as normas de ambito federal, estadual e municipal aplicaveis ao objeto contratado,
inclusive as referentes a preven¢do de incéndios, a seguranga e a medicina do trabalho, bem como as
normas de seguranca da Contratante.

21.25. Adotar todas as medidas necessarias nos casos de acidentes de trabalho envolvendo seu(s)
empregado(s) no desempenho dos servigos contratados ou em conexao com eles, bem como cumprir as
obrigagdes pertinentes previstas em lei.

21.26. Manter, durante toda a vigéncia contratual, as mesmas condi¢cdes de regularidade fiscal e de
qualificagdo exigidas e apresentadas na fase de habilitagdo do processo licitatério e/ou assinatura do



respectivo Contrato, inclusive as relativas a regularidade para com o INSS, FGTS, Justica do Trabalho,
bem como a regularidade tributaria perante a Fazenda de Minas Gerais e, quando for o caso, perante a
Fazenda Estadual do domicilio da Contratada, conservando atualizadas as informagdes no Cadastro Geral
de Fornecedores — CAGEF — e apresentando a Superintendéncia de Gestdo Administrativa da Contratante
as certidoes referentes as condigdes supramencionadas sempre que tiverem suas validades vencidas e
quando solicitadas.

21.27. Apresentar outras certidoes de regularidade exigidas por lei e que forem solicitadas pela
Contratante.

21.28. Emitir nota fiscal (ou documento equivalente), separadamente, por localidade e despesa.

21.29. Apresentar, com a nota fiscal mensal (ou documento equivalente), comprovante de entrega ao Fisco
Municipal da declaracdo ou documento equivalente acerca dos respectivos servicos prestados, quando for o
caso, sem prejuizo da retengdo e do recolhimento do ISSQN pela Contratante.

21.30. Responsabilizar-se pelas despesas relativas ao recolhimento dos tributos que envolvam a prestagao
dos servigos e, quando der causa, por eventuais encargos, multas e despesas decorrentes do atraso na
apuracdo do ISSQN e por aquelas resultantes do encaminhamento intempestivo das guias respectivas a
Contratante, quando for o caso, para fins de recolhimento do tributo devido.

21.31. Informar, no corpo da nota fiscal (ou documento equivalente), seus dados bancarios, a fim de
possibilitar a Contratante a realiza¢ao dos depdsitos pertinentes.

21.32. Orientar seus empregados a realizarem cadastro junto ao INSS e a Caixa Econdémica Federal para
fins de consulta eletronica ou recebimento de informacdes acerca de recolhimento de contribui¢des
previdencidrias e deposito/saldo de FGTS.

21.33. Encaminhar, os seguintes documentos, via sistema SEI!, nos moldes solicitados pela Contratante,
para fins de fiscalizacdo do cumprimento das obrigagdes Trabalhistas e Previdenciarias, conforme prazos
constantes do Apenso XV deste Termo de Referéncia:

a) Oficio padrao inicial;

b) Folha de pagamento;

¢) Relacdo dos admitidos;

d) Relacao dos demitidos e registro de frequéncia deles;

e) Relagdo dos afastamentos;

f) Relagdo de férias;

g) Relagdo dos colaboradores;

h) Comprovacao de pagamento da folha;

1) Comprovagdo de pagamento das rescisoes de contrato de trabalho;
j) Certiddes negativas de débitos atualizadas, incluindo SICAF;
k) Relatorio do FGTS;

1) Atestados médicos;

m) Registros de frequéncia;

n) DCTFWeb;

0) Documentos comprobatorios das admissoes.

21.34. Manter o sigilo sobre todos os dados, informacdes e documentos fornecidos pela Contratante ou
obtidos em razdo da execugdo contratual, sendo vedada toda e qualquer reproducdo desses mesmos
documentos, durante a vigéncia do respectivo contrato € mesmo apds o seu término.

21.35. Comunicar a Contratante quaisquer operagdes de reorganizacdo empresarial, tais como fusao, cisao
e incorporacdo, as quais, quando caracterizarem a frustragao das regras disciplinadoras da licitacdo ou da
contratagdo, poderdo ensejar a rescisdo contratual.

21.36. Comunicar a Secretaria da Receita Federal, nos termos do art. 30 da Lei Complementar Federal n°



123/06, o eventual desenquadramento da situacdo de microempresa ou empresa de pequeno porte em
decorréncia da execugdo deste contrato, encaminhando copia da comunicacgdo a Contratante, para ciéncia.

21.37. Instruir seus empregados, por meio de cursos, palestras ou afins quanto a preveng@o de incéndios e a
acidentes do trabalho, bem como orienta-los quanto a redug¢do de consumo de energia elétrica (verificagao
de luzes acesas desnecessariamente), agua e producao de residuos solidos (coleta seletiva), nas
dependéncias da Contratante, realizando, periodicamente, programas de treinamento e aperfeicoamento,
com observagdo das normas ambientais vigentes.

21.38. Realizar, no minimo anualmente, programas de treinamento e aperfeicoamento de seus funcionarios
em Lingua Portuguesa e Redacdo e em Informatica basica e avancada (Windows 365, Word, Excel,
PowerPoint ou similares), respeitada a compatibilidade dos cursos as fungoes.

21.38.1. Os cursos deverdo corresponder ao nivel de capacitagdo do funciondrio e a respectiva evolugao
durante a vigéncia do contrato de trabalho.

21.38.2. A Contratada devera apresentar a Contratante relatorio anual contendo os nomes de todos os
colaboradores, os cursos por eles realizados e respectivos comprovantes.

21.39. Responder, na qualidade de empregadora exclusiva, em juizo ou fora dele, para todos os efeitos de
direito, cabendo-lhe assumir inteira responsabilidade por:

21.39.1. todos os atos de negligéncia de seus empregados, praticados no horario de trabalho;

21.39.2. todas as obrigacdes e encargos decorrentes das relacdes de trabalho com seus profissionais ou
contratados, previstos na legislagdo patria vigente, seja no ambito trabalhista, previdenciario, social, de
carater securitario ou qualquer outro, obrigando-se a salda-los na época propria;

21.39.3. todas as providéncias e obrigagdes estabelecidas na legislagdo especifica de acidentes de trabalho,
quando, em ocorréncias da espécie, forem vitimas os seus empregados, no desempenho dos servigos ou em
conexao com eles, ainda que verificadas em dependéncias da Contratante;

21.39.4. encargos de possivel demanda trabalhista, civil e administrativa, relacionadas a execugao dos
servigos, originariamente ou vinculada por preven¢do, conexao ou contingéncia;

21.39.5. violacao de sigilo ou uso indevido de documentos, processos e assuntos internos da Contratante;

21.39.6. multas e indenizagdes aplicadas a Contratante por autoridade competente, pela fiscalizagdo do
Ministério do Trabalho e Emprego, ou por qualquer outro 6rgao fiscalizador dos servigos contratados, em
decorréncia do descumprimento das obrigagdes relativas a encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
tributdrios e comerciais resultantes da execucdo do contrato que se celebrard; do descumprimento da
legislagdo especifica, de regulamentos e de posturas municipais; e, da inobservancia, por parte de seus
profissionais, de leis, decretos, normas de seguranga do trabalho, regulamentos e posturas municipais.

21.40. Conceder férias a seus empregados, observadas estas diretrizes:

21.40.1. A CONTRATADA devera encaminhar ao FISCAL TECNICO do contrato, com no minimo 60
(sessenta) dias de antecedéncia da data de gozo, a escala de férias de seus empregados.

21.40.1.1. A CONTRATADA devera encaminhar ao FISCAL TECNICO do contrato com, no minimo, 10
(dez) dias de antecedéncia os dados dos funcionarios que cobrirdo os postos por ocasido de férias dos
titulares.

21.40.2. A Contratada devera instruir seus empregados a informarem aos setores aos quais prestam servigo
acerca do agendamento de suas férias, tao logo assinem o aviso de férias por ela emitido.

21.40.3. As alteracdes de férias de empregados da Contratada, quando solicitadas pela Contratante,
dependerao de autorizagdo expressa do FISCAL TECNICO e deverdo estar vinculadas ao interesse do
servico.

21.40.4. A Contratante é vedado intervir na escala de férias para atender a interesse particular de prestador
de servigo.

21.40.5. O critério de concessao de férias seguira o disposto no art. 136 da CLT.

21.40.6. A menos que o FISCAL TECNICO requeira de modo diverso, as férias deverdo ser total ou
parcialmente gozadas, sem cobertura de posto, no periodo do recesso forense - 20 de dezembro a 06 de



janeiro.

21.40.7. Nos casos em que se fizer necessaria a cobertura de postos, a Contratada deverd registrar as
ocorréncias de férias e efetuar a(s) substitui¢do(des) do(s) empregado(s), limitada(s) ao periodo efetivo de
afastamento para gozo de férias, sendo vedada a prorrogacdo da jornada de trabalho dos empregados ja
alocados nas unidades da Contratante.

21.40.8. Caso ocorra(m) substitui¢do(des) de empregado(s) no gozo de férias regulamentares nos 12 (doze)
primeiros meses da data da assinatura do contrato de prestacdo de servigos, a Contratante efetuard o
pagamento proporcional ao efetivo periodo de prestagao de servigos em suas unidades.

21.40.9. A Contratada devera adotar medidas administrativas e legais necessarias ao cumprimento da
solicitagdo da Contratante relativa a concessao de férias coletivas, quando se revelar conveniente ao
interesse publico.

21.41. Providenciar, no prazo de 1 (um) dia util a partir da comunicacdo formal (e-mail, oficio ou
mensagem eletronica) da Contratante, as substituicdes de empregados que se ausentarem de suas
atividades, observando-se a qualificagao profissional exigida no contrato.

21.41.1. A auséncia dos empregados somente sera permitida nos casos previstos em lei.
21.41.2. Nas auséncias programadas, a substitui¢cao deverd ocorrer na data do afastamento.

21.42. Afastar das dependéncias da Contratante, imediata e preventivamente, o empregado suspeito de
cometer falta disciplinar grave, ou que venha a ameacar ou colocar em risco a seguranca das pessoas ou do
patrimonio.

21.43. Cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei e em outras normas, especialmente nas
Resolucdes do Conselho Nacional do Ministério Publico, para pessoa com deficiéncia, reabilitado da
Previdéncia Social, mulher em situagao de vulnerabilidade econdmica decorrente de violéncia doméstica e
familiar.

21.43.1. O ndo cumprimento das disposi¢gdes acima constitui motivo para extingao do contrato.

21.44. Fiscalizar o cumprimento integral da jornada de trabalho dos empregados e orientd-los quanto a
marcagdo do ponto e a obrigatoriedade, para os que possuem jornada superior a 6 horas diarias, de
realizagdo de intervalo intrajornada minimo de 60 minutos, conforme peculiaridades do local da prestacao
dos servigos, em conformidade com as leis trabalhistas, vedada a alteracdo do horario de trabalho sem
autorizagao formal da Contratante.

21.44.1. Sdo vedadas a prorrogacdo da jornada normal de trabalho dos prestadores de servigo, salvo em
casos excepcionais ¢ desde que autorizada pelo FISCAL TECNICO da Contratante; e a realizagdo de
intervalo intrajornada inferior a 60 minutos por quem tenha jornada superior a 6 horas didrias.

21.44.1.1. Devera a Contratada tomar providéncias imediatas contra os prestadores de servico que
descumprirem essas vedagdes.

21.44.2. O regime de banco de horas podera ser adotado, excepcionalmente, desde que aprovado pelo
FISCAL TECNICO do Contrato e cumpridos os requisitos legais bem como os dispostos no Apenso III
deste instrumento.

21.45. Exercer, por meio de seu(s) Preposto(s), o controle diario da frequéncia e da pontualidade dos
empregados disponibilizados, independente do acompanhamento e fiscalizagdo realizados pela
Contratante.

21.45.1. A Contratante, por meio de seus fiscais, atuard em conjunto com a Contratada, auxiliando, no que
couber, o trabalho dos prepostos.

21.45.2. A critério da Contratante, podera ser implantado o regime remoto de trabalho, cabendo a
Contratada disponibilizar apenas prestadores de servico em cujos contratos de trabalho haja tal previsao.

21.46. Adotar, em até 30 (trinta) dias da implantagdo do contrato, controle eletronico movel de frequéncia
com geolocalizagdo (registro por aparelho celular) e apuracdo de saldo de horas em tempo real para os
prestadores de servigo.

21.46.1. A critério da Contratante, podera ser adotada, para algumas fung¢des, metodologia de apuracdo de
frequéncia diversa.



21.46.2. Devera a Contratada, em até 60 (sessenta) dias da implementagdo do contrato, conceder permissao
de acesso online ao sistema aos servidores indicados pela Contratante, para consulta e emissao de relatdrios
em Excel ou similar dos registros de ponto e de banco de horas atualizado dos colaboradores.

21.46.3. A partir do primeiro més de vigéncia do contrato, a Contratada deverd encaminhar a Contratante,
até o dia 20 de cada més, em formato Excel, relatorio atualizado do saldo de banco de horas de todos os
funcionarios vinculados ao contrato.

21.46.4. O saldo de banco de horas a ser informado devera refletir o saldo apurado até o ultimo més cuja
folha de ponto tenha sido devidamente processada.

21.46.5. A planilha mencionada no item 21.46.3 devera conter, no minimo, as seguintes informagdes: nome
completo do colaborador, posto de trabalho, local de lotagao e saldo de banco de horas, além de quaisquer
outras informagdes que venham a ser solicitadas pela Contratante, a seu exclusivo critério.

21.47. Adequar o valor salarial estimado na planilha de formacdo de precos da contratagdo, quando
detectado que este esta inferior ao piso da categoria profissional fixado em Convengdes Coletivas de
Trabalho, observando a proporcionalidade da jornada de trabalho inerente as ocupagoes.

21.48. Nao transferir, no caso de inadimpléncia referente a encargos estabelecidos no contrato, a
responsabilidade por seu pagamento a Contratante.

21.48.1. Na hipodtese de a Contratante arcar com o pagamento de alguma despesa advinda de conduta que
esteja sob a responsabilidade da Contratada, esta se obriga a promover o respectivo ressarcimento a precos
atualizados, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da comprovagao da responsabilidade.

21.48.2. Caso a Contratada ndo providencie o ressarcimento dentro do prazo estipulado, a Contratante
reserva-se o direito de descontar o valor do pagamento dos créditos vincendos, sem prejuizo da aplicagao
doutras sangoes.

21.49. Observar integralmente as normas de seguranga e satide no trabalho, em especial a Portaria MTE n°
1.419/2024, que altera a Norma Regulamentadora n° 1 (NR-01) e institui a obrigatoriedade de
identificacdo, avaliagdo e controle dos fatores de risco psicossociais.

21.49.1. A Contratante adotara, para fins de cumprimento contratual, o Gerenciamento de Riscos
Operacionais (GRO) e o Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) da Contratada.

21.49.2. A Contratada apresentara para aprovacao da Contratante, no prazo de 30 (trinta) dias contados da
assinatura do contrato, o GRO e o PGR, nos termos da Portaria MTE n° 1.419/2024, que altera a NR-01.

21.49.3. O GRO e o PGR deverdo ser atualizados pela Contratada anualmente, contado a partir da
aprovacao do GRO e PGR iniciais.

21.49.4. A Contratada sera exclusivamente responsavel pela elaboragdo, implementacdo, atualizacdo e
integral cumprimento do Gerenciamento de Riscos Ocupacionais (GRO) e do Programa de Gerenciamento
de Riscos (PGR), em conformidade com a NR-01, e as alteragdes introduzidas pela Portaria MTE n°
1.419/2024, devendo comprovar documentalmente a Contratante, sempre que solicitado, as medidas
adotadas para garantir a seguranca e a satide dos trabalhadores durante a execucao contratual.

21.50. A Contratada devera garantir, por sua exclusiva responsabilidade, suporte psicolégico ao
colaborador, conforme a gravidade e necessidade identificadas por profissional de saide da propria
Contratada. Esse atendimento podera ser solicitado por encaminhamento médico, pela unidade psicossocial
da Contratante ou diretamente pelo colaborador.

21.50.1. O acompanhamento podera ser realizado por profissionais da propria Contratada ou por meio de
encaminhamento a profissionais especializados, devendo sua realizacdo ser comprovada a Contratante,
sempre que solicitado.

21.51. Em até 30 dias depois de iniciada a execucgdo contratual, devera a Contratada implementar e manter,
as suas expensas, programa regular de prevencao e controle do uso indevido de alcool e outras substancias
vedadas por lei para seus empregados, em especial e levando-se em consideracdo o Decreto Federal n°
6117/2007, os artigos 165 e 306 do Codigo de Transito Brasileiro e a Lei n® 11.705/2008, para os
funcionarios destacados para atendimento a Contratante.

21.51.1. Além das normas mencionadas no item 21.51., serdo observadas, no que couber, as demais
normas de transito, saude, seguranga do trabalho e protecdo geral de dados.



21.52. A Contratada devera promover, as suas expensas, conforme orientacdo do setor responsavel pelo
transporte institucional, 1 (uma) capacitag@o técnica anual para todos os profissionais motoristas alocados,
visando a garantia da prestagdo de servicos com qualidade, seguranca, eficiéncia e conformidade com a
legislagdo aplicavel, abarcando, no minimo, temas que versem acerca de direcao defensiva, preventiva e
consciente (técnicas para minimizagdo de acidentes e riscos); legislacao de transito (Codigo de Transito
Brasileiro, resolugdes do CONTRAN e outras normas correlatas); economia de combustivel e cuidados
com o veiculo (técnicas de dire¢do econdmica e eficiente); atendimento ao cliente, relacionamento
interpessoal e seguranca no trabalho; e primeiros socorros.

21.53. A Contratada devera orientar seus empregados acerca da obrigatoriedade de uso de todos os meios
de comunicagao disponibilizados pela Contratante durante a prestacdo do servigo.

22 - DOS INSUMOS:

22.1. Instalagdo, manutencao e fornecimento de dispensadores/suportes de papel toalha, papel higiénico,
sabonete liquido e alcool em banheiros, cozinhas e copas das unidades da contratante.

22.1.1. A contratada devera instalar, onde ndo houver (quando necessario para utilizagdo completa do
produto), em até 30 (trinta) dias apds a data de inicio da execugdo do contrato, os dispensadores/suportes,
cor branca, para sabonete liquido tipo espuma e os dispensadores/suportes, cor branca, para o papel
higiénico e para o papel toalha, em conformidade com as especificagcdes existentes no Apenso XII, de
modo a permitir a perfeita utilizacdo e evitar o desperdicio, de acordo com o numero de copas, cozinhas,
banheiros, vasos sanitarios e pias.

22.1.2. A contratada devera instalar nos halls dos elevadores da contratante (capital e interior), bem como
nos refeitdrios, no protocolo, na sala de manutencdo e na sala dos motoristas dos edificios José
Campomizzi Filho, José Francisco Lins do Régo Santos, Carlos Ferreira Brandao, Castellar Guimaraes e
Iracema Tavares Dias Nardi (em Belo Horizonte), até 30 (trinta) dias ap6s a data de inicio da execugdo do
contrato, os dispensadores/suportes de alcool gel para assepsia das maos, cor branca, em conformidade
com as especificagdes definidas neste termo de referéncia, de modo a permitir a perfeita utilizacdo e a
evitar o desperdicio, de acordo com o nimero de andares e de elevadores. A relagdo dos locais de
instalagao dos dispensadores sera entregue a CONTRATADA ap6s a assinatura do contrato.

22.1.2.1. A contratada submeterd a prévia analise da Contratante, em até 10 (dez) dias da assinatura do
contrato, modelos e fichas técnicas dos dispensadores/suportes que serdo instalados nas unidades do
MPMG, em conformidade com as normas técnicas dos 6rgaos competentes.

22.1.2.2. Havendo mudanca ou inaugura¢ao de sede da contratante na capital ou no interior do estado,
devera ser feita nova instalacdo dos dispensadores/suportes no imével a ser ocupado, em até 15 (quinze)
dias da data em que se requerer formalmente a providéncia a contratada, podendo esta aproveitar os
materiais ja instalados desde que estejam em perfeitas condigdes de funcionalidade.

22.1.3. Os dispensadores somente poderdo ser aproveitados caso o antigo endereco ndo venha a ser
novamente ocupado por unidades/setores do MPMG e desde que os materiais ja instalados estejam em
perfeitas condigdes de funcionalidade.

22.1.3.1. Em caso de desocupagdo temporaria de imovel, os dispensadores serdo mantidos no local.

22.1.4. Os dispensadores/suportes, inclusive seus acessorios, deverdo estar em perfeitas condicdes de
funcionalidade, de modo a evitar acidentes e prejuizos as instalagdes prediais do Ministério Publico do
Estado de Minas Gerais.

22.1.4.1. Os itens desgastados naturalmente ou defeituosos deverdo ser substituidos, sem Onus para a
Contratante, sempre que necessario, em no maximo 10 dias corridos, contados a partir da data do
recebimento da notificacao formal expedida pela Contratante.

22.1.4.1.1. Serao exclusivas da contratada as despesas decorrentes da entrega/coleta/recolhimento dos
dispensadores/suportes e da reinstalagdo destes, bem como sua guarda.

22.1.4.1.2. Os dispensadores/suportes inserviveis deverdo ser imediatamente recolhidos quando de sua
substituicao.

22.1.4.1.3. A Contratada deverd informar, em até dois dias antes da realizacao do servi¢o, o nome de quem
0 executara bem como a data em que ocorrera a visita do responsavel.



22.1.5. Ao fim do contrato, a contratada cabera proceder ao recolhimento dos itens no prazo de 30 (trinta)
dias, contados do termo final.

22.1.5.1. Esgotado o prazo de recolhimento dos materiais, aqueles ndo recolhidos podera ser dada
destinacdo que a contratante entender adequada.

22.1.6. A Contratada deverd, quinzenalmente, realizar visitas nas unidades do MPMG em Belo Horizonte
para prestagdao do servico de manutengao preventiva — consertos e substituicdes - dos dispensadores com
avarias/defeitos.

22.1.6.1. Trimestralmente devera a Contratada apresentar relatorio de visitas a Contratante, no qual
constarao as unidades visitadas.

22.1.7. Do fornecimento de materiais de higiene pessoal:

22.1.7.1. Os materiais de higiene pessoal deverao ser entregues devidamente lacrados, com roétulos legiveis
que indiquem sua composicdo, prazo de validade, marca e as demais especificagdes necessarias a acao
fiscalizadora. No Apenso XIII, ha informacdes do kit a ser fornecido em cada localidade. Esses kits
deverdo ser fornecidos em conformidade com os quantitativos descritos abaixo:

KIT 1: 6 UNIDADES DE SABONETE, 1 CAIXA DE PAPEL HIGIENICO E 1 CAIXA PAPEL
TOALHA

KIT 2: 12 UNIDADES DE SABONETE, 2 CAIXAS DE PAPEL HIGIENICO E 2 CAIXAS PAPEL
TOALHA

KIT 3: 18 UNIDADES DE SABONETE, 3 CAIXAS DE PAPEL HIGIENICO E 3 CAIXAS PAPEL
TOALHA

KIT 4: 24 UNIDADES DE SABONETE, 4 CAIXAS DE PAPEL HIGIENICO E 4 CAIXAS DE PAPEL
TOALHA

KIT 5: 30 UNIDADES DE SABONETE, 5 CAIXAS DE PAPEL HIGIENICO E 5 CAIXAS PAPEL
TOALHA

KIT 6: 24 UNIDADES DE SABONETE, 6 CAIXAS DE PAPEL HIGIENICO E 8 CAIXAS PAPEL
TOALHA

KIT 7: 24 UNIDADES DE SABONETE, 8 CAIXAS DE PAPEL HIGIENICO E 9 CAIXAS PAPEL

TOALHA KIT ESPECIFICO: 102 UNIDADES DE SABONETE, 95 CAIXAS DE PAPEL HIGIENICO E
104 CAIXAS DE PAPEL TOALHA.

22.1.7.2. Trimestralmente, sera analisada a necessidade de aumento ou diminuicdo de quantitativo de
materiais de higiene fornecido nas comarcas do interior e da capital visando ao reequilibrio econdmico-
financeiro.

22.1.7.3. A contratada deverd, mensalmente, encaminhar a contratante planilha com a quantidade de
materiais de higiene pessoal — papel toalha, papel higi€nico e sabonete liquido - efetivamente entregues nas
unidades do MPMG que possuem auxiliar de limpeza.

22.1.7.3.1. A planilha devera ser enviada a Contratante até o 5° dia titil do més subsequente a entrega dos
materiais.

22.1.7.3.2. A contratada deverd manter registro em planilha de pedidos feitos a ela diretamente pelas
unidades do MPMG quanto a alteragdo na quantidade de materiais de higiene pessoal — seja para aumento,
diminui¢do ou suspensdo do fornecimento — para repasse mensal a Contratada, para possibilitar o
acompanhamento e revisao periddica desse quantitativo.

22.2. Dos materiais de limpeza, maquinas e equipamentos:

22.2.1. A prestagao de servigos de limpeza e conservacao incluird o fornecimento de insumos, materiais de
limpeza, maquinas, ferramentas e equipamentos necessarios para a completa execugdo dos servicos.

22.2.1.1. As especificagdes desses itens estdo discriminadas no Apenso XII - Especificagdes minimas
exigidas para materiais de consumo, produtos de limpeza e de higiene Pessoal, ferramentas, maquinas,
equipamentos.

22.2.2. Ao longo da vigéncia contratual, poderdo ser acrescidos novos itens que contribuam para a



melhoria do servico ou poderdo ainda ser decrescidos aqueles que se revelarem desnecessarios ou
inapropriados, resguardado o reequilibrio do contrato.

22.2.3. Os insumos deverao ser entregues:

22.2.3.1. Nas unidades indicadas no Apenso II e nas quantidades indicadas pelo Fiscal de Contrato, na data
da implantagdo da prestacdo de servicos ou conforme determinado pela contratante, mediante aviso prévio
aos gestores ¢ fiscais do contrato, em dias uteis e horario comercial.

22.2.3.2. Durante a execugdo do contrato, nas quantidades determinadas pelo Fiscal de Contrato, de acordo
com a demanda de cada unidade.

22.2.3.3. Sera lavrado ateste de recebimento pelo Fiscal Setorial que conferir a entrega dos itens.

22.2.4. Para fiscalizacdo, controle e gestdo dos insumos, durante a execucao do contrato, a contratante
podera exigir da contratada, em qualquer tempo, ateste de recebimento de qualquer insumo, referente a
qualquer periodo.

22.2.5. Os insumos a serem utilizados nos servigos de conservagdo e limpeza deverdo ser devidamente
registrados nos o0rgaos de saude responsaveis, especialmente a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria -
ANVISA e Ministério da Satde, comprovados por certificados de qualidade ou laudos técnicos.

22.2.6. Os produtos sabonete liquido tipo espuma, papel higiénico, papel toalha e alcool gel deverdo ser
disponibilizados somente em refis adequados para dispensadores/suportes.

22.2.7. E de total responsabilidade da contratada a capacitacdo de seus empregados para uso de insumos,
materiais, maquinas, ferramentas e equipamentos, bem como seu correto armazenamento.

22.2.8. A Contratante se reserva o direito de recusar os produtos e materiais ndo registrados e aprovados
por 6rgaos competentes; ou com problemas em seus lacres; ou sem o acondicionamento proprio; ou que
ndo satisfacam os padrdes minimos de qualidade usualmente aceitos no mercado, podendo exigir amostra
prévia para a aprovacgao de qualquer item constante das planilhas de estimativas de custos.

22.2.9. A Contratada deverd sanar qualquer falha, seja de natureza qualitativa ou quantitativa, no
fornecimento dos insumos, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados a partir da data do
recebimento da notificagdo formal expedida pela contratante.

22.2.9.1. O prazo supracitado so podera ser prorrogado mediante autorizagdo formal da Contratante.

22.2.10. As maquinas e os equipamentos relacionados no Apenso XI  deverdo ser disponibilizados em
até 30 (trinta) dias apds a data de inicio da execucao do contrato ou, durante esta, apds a solicitagdo da
Contratante.

22.2.11. Ao fim do contrato, a Contratada caberd o recolhimento das maquinas e dos equipamentos no
prazo de 30 (trinta) dias, contados do termo final.

22.2.11.1. Esgotado o prazo de recolhimento, aqueles ndo recolhidos podera ser dada destinagdo que a
Contratante entender adequada.

22.2.12. Maquinas e equipamentos terdo seus valores depreciados ao longo da execugao do contrato.

22.2.13. As maquinas, as ferramentas e os equipamentos deverao ser fornecidos novos, acompanhados de
todos os acessoOrios e itens necessarios a sua instalagdo, operacdo e manutencdo, tais como cabos,
conectores, ferramentas, combustiveis e outros ¢ de manual do usudrio, ficha técnica ou qualquer outro

documento com informacgdes para o correto uso do equipamento.

22.2.14. Toda solicitagdo de reparo ou substituicdo deverd ser solucionada pela contratada no prazo
maximo de 10 (dez) dias uteis, contados a partir da data do recebimento da notificacao formal expedida
pela contratante.

22.2.14.1. Havendo necessidade de mais prazo para o conserto, devera a contratada proceder a imediata
substituicdo do bem.

22.2.14.2. Os bens inserviveis deverdo ser imediatamente recolhidos quando de sua substituicao.

22.2.14.2.1. Ultrapassados 30 dias sem recolhimento dos bens inserviveis, podera ser dada destinacao que a
Contratante entender adequada.

22.2.15. Ao longo da vigéncia contratual, poderdo ser acrescidos maquinas € equipamentos nao inclusos no



Apenso XI — Quantitativo estimado e pregos de Maquinas ¢ Equipamentos — Depreciagdo Mensal,
devido a situagdes novas e imprevistas, resguardado o direito ao reequilibrio contratual.

22.2.16. As maquinas e os equipamentos que exijam energia elétrica para seu funcionamento deverdo ser
compativeis com as instalacdes elétricas disponiveis nas unidades da contratante e ter certificagao de baixo
consumo de energia elétrica.

23 — DAS EVENTUAIS MUDANCAS NAS ALIQUOTAS TRIBUTARIAS OU EM OUTRAS
RUBRICAS DECORRENTES DE INOVACAO LEGAL OU DE NOVOS
ACORDOS/CONVENCOES COLETIVOS

Em processos licitatorios de alta complexidade, como no presente caso, cuja fase de planejamento, prévia
a licitacdo, costuma demandar meses e eventualmente anos, existe a flagrante possibilidade de alteragdes
normativas durante o seu desenvolvimento, as quais podem vir a acarretar modificagdes nas planilhas de
custos.

Logo, revela-se de todo contraproducente e atentatorio ao principio constitucional da eficiéncia
administrativa a atualizagdo permanente das aliquotas dos impostos e das normas decorrentes de acordos
ou convengdes coletivos de trabalho incidentes sobre o objeto desta licitacdo. Com efeito, admitindo-se o
contrario, os agentes publicos responsaveis pelo planejamento deste processo chegariam ao extremo de, a
todo momento, terem de pesquisar eventuais alteracdes normativas relativas a praticamente todos os
municipios do Estado de Minas Gerais.

Diante disso, eventuais mudangas ou retificagdo nas aliquotas de ISSQN ou em outras rubricas decorrentes
de inovagdo legal ou de novos acordos ou convengdes coletivas ndo acarretardo mudangas no Edital e seus
anexos durante a fase externa do processo licitatorio. Eventuais ajustes nas planilhas de custos decorrentes
das mudangas retrocitadas serdao realizados apds a assinatura do contrato ou no decorrer deste, quando
constatado percentual de aliquota de ISSQN divergente daquele previsto na legislagdo atual, no intuito de
se recompor o equilibrio economico-financeiro do mesmo contrato e adequé-lo a realidade normativa
vigente.

Salienta-se que a disputa nao ficard prejudicada, visto que o direito de revisdo do licitante vencedor esta
garantido e que a licitacdo dar-se-4 de maneira isonomica, tendo em vista que os participantes disputardao
apenas o RAT, os insumos, o seguro de vida, o lucro e as despesas indiretas.

Também se observa que, no caso de opg¢do por regime de tributagdo diverso no recolhimento do PIS e
COFINS, aos licitantes cabera o preenchimento da planilha observando as aliquotas efetivas
correspondentes e apresentar, quando vencedor, documentagdo comprobatéria de op¢ao perante a Receita
Federal, nos termos da legislacao vigente.

Ressalta-se que as aliquotas informadas na planilha da proposta poderdo ser alteradas somente numa
eventual mudanca do regime tributario, mediante solicitacdo e comprovacgdo da contratada.

(24— DO ACORDO DE NiVEL DE SERVICO

24.1. Todos os servigos contratados devem ser executados nos moldes das regras previstas no
instrumento convocatorio, proposta, contrato e legislagdo vigente. Havendo falhas em sua execugdo
(inadimplemento), parcial ou total, devem ser aplicadas as sangdes previstas em lei, inclusive com
possibilidade de rescisdo contratual, em casos mais extremos. No entanto, no caso de alguns tipos de
servicos, mesmo nao havendo inadimplemento na execu¢ao, nao se mostra adequado que o pagamento
seja realizado em sua totalidade quando o servigo ndo é prestado com o nivel de qualidade previsto, ou
seja, o servico € prestado, mas ao aferir o resultado, a Administragdao constata um nivel de qualidade na
prestagao menor do que o esperado. Diante disto, foi necessario, para o alcance dessa diretriz, estabelecer
condi¢des objetivas, que servirdo para aferi¢do, ndo somente da quantidade, modo e tempo, mas também
da qualidade do servigo que se presta. Nessas situagdes, deve-se fazer o pagamento com base nessa
analise e, caso a Contratada incorra em nivel inaceitavel na prestacdo dos servigos, além de ter o
pagamento redimensionado, sera punida pelas sang¢des previstas, conforme grau de inadimplemento.

O instrumento a balizar a medi¢do e a analise sera a Nota Mensal de Avaliagdao, que ¢ o mecanismo



definidor, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, dos niveis
esperados de qualidade da prestagdo do servigo e das respectivas adequagdes de pagamento, constituindo,
como um de seus principais objetivos, a busca da eficiéncia com o estabelecimento de procedimentos e
condi¢des que permitam e estimulem a melhoria constante dos servigos prestados.

A legalidade do estabelecimento desse sistema de medigao ja foi reconhecida pelo Plenério do Tribunal

de Contas da Unido nos contratos da Administracdo Publica Federal, ao aprovar a Nota Técnica n® 6/10 —
SEFTI/TCU:

“Entendimento III: Contratos administrativos com nivel minimo de servi¢o possuem mecanismos
que possibilitam a APF remunerar o fornecedor na medida do cumprimento do nivel de servigo
pactuado no ajuste, adequando-se, portanto, ao paradigma da efetivagdo de pagamentos por
resultados. Além disso, constituem uma forma recomendavel de alcangar efici€éncia, eficacia e
qualidade na prestacdo do servigo, bem como se mostra aderente ao principio da legalidade
aplicado a APF.”

24.2. Assim, a Contratada devera prestar os servigos contratados de acordo com todas as regras e
procedimentos estabelecidos neste termo de referéncia, no contrato e apensos, de forma eficiente e
qualificada, entregando a Contratante:

24.2.1. Apoio administrativo e suporte operacional ao seu quadro de pessoal efetivo que represente uma
real otimizacao das suas atividades meio e fim.

24.2.2. Organizagao, tempestividade, assertividade e clareza de informagdes no tocante ao cumprimento
das obrigacdes acessorias de natureza administrativa, fiscal, trabalhista, contdbil e financeira.

24.3 A Contratante notificard a Contratada acerca das entregas realizadas em desconformidade com os
resultados previstos na clausula 24.2, para que sejam feitos os ajustes necessarios a consecu¢do dos
objetivos da contratagao.

24.4. Com o objetivo de criar mecanismos para avaliagdo dos servigos prestados pela empresa, o
Contratante fard a avaliagdo mensal de desempenho da empresa vencedora utilizando-se dos parametros a
seguir.

24.4.1. Os niveis de atendimento dos servigos serdo determinados pela NOTA MENSAL DE
AVALIACAO (NMA).

24.4.2. A NMA sera calculada a partir do registro de ocorréncias que determinara a perda de pontos por
parte da Contratada, considerando o impacto e a criticidade de cada ocorréncia, conforme estabelecido na
tabela de ocorréncias a seguir e mediante aplicagdo da seguinte formula:

NMA =100 - Total de pontos perdidos

24.4.3. Serao considerados para aplicagdo do Acordo de Nivel de Servico a Contratada, os seguintes
critérios:
a) Solicitacdo de corre¢do, sempre que a NMA for maior ou igual do que/a 95 e inferior a 100;

b) Aviso de descumprimento contratual: sempre que a NMA for maior ou igual do que/a 85 e menor ou
igual do que/a 94,99 ou, ainda, quando ocorrerem 3 solicitagdes de correcdo consecutivas pelo mesmo
motivo;

¢) Glosa, correspondente a 01% (um por cento) do valor da parcela mensal devida, sempre que a NMA for
menor ou igual do que/a 84,99 e maior ou igual do que/a 74;

d) Glosa, correspondente a 02% (dois por cento) do valor da parcela mensal devida, sempre que a NMA
for menor ou igual do que/a 73,99 e maior ou igual do que/a 63;

e) Glosa, correspondente a 05% (cinco por cento) do valor da parcela mensal devida, sempre que a NMA
for igual ou menor a/do que 62,99.

24.4.4. Com o objetivo de facilitar a fiscaliza¢do, apresenta-se o resumo dos critérios ora tratados:



Critério NMA

Solicitacao de corregao 100>NMA>95
Aviso de descumprimento contratual 94,99>NMA>85
Glosa 01% 84,99>NMA>74
Glosa 02% 73,99>NMA>63
Glosa 05% 62,99>NMA

. 12 avisos anuais de descumprimento
Rescisao

contratual ou 3 glosas, consecutivas.

24.4.5. Quando a Contratada receber 12 (doze) avisos anuais por descumprimento contratual ou
03 (trés) glosas consecutivas e ndo apresentar a Contratante justificativa aceitavel para cada uma
delas, podera ser proposta pelos GESTORES, ouvidos os FISCAIS TECNICO e
ADMINISTRATIVO, a rescisao do contrato, respeitado o direito de defesa da Contratada, em
conformidade com os preceitos legais.

24.4.6. Os critérios estabelecidos no item 24.4.3 serdo considerados e avaliados mensalmente pelos
fiscais ADMINISTRATIVO e TECNICO do contrato, cada qual com sua competéncia especifica, apos
analise de justificativa formal apresentada pela Contratada.

24.4.7. Tabela de riscos dos servigos de apoio administrativo e suporte operacional:

INDICADOR
FISCAL FATOR DE _
ATIVIDADE| DE ] PONTUACAO
5 RESPONSAVEL | CRITICIDADE
AVALIACAO

Colaborador sem
uniforme, cracha
de identificagao,
0,1 por]

com I3 . . . ;.
Técnico Baixo funcionario

ma apresentagao.

Nio fornecer
conjuntos de
uniformes a seus

empregados  ou
0,2 por
atrasar Sua 1l Técnico Médio funcionario
entrega.

Nao fornecer
conjuntos de EPIs
a seus empregados
ou atrasar sua || Técnico Alto 1 por funcionario

entrega.




Permitir situagao
que cause dano
ao publico
externo e interno,
ou manter
funcionario com
conduta
Prover os inadequada,
SCIVIGOS conforme
com pessoal disposicdes Técnico Alto 2 por ocorréncia
adequado e || contratuais.
capacitado
p Contratar ou
em todos os
manter contratado
niveis de S
funcionario sobre o
trabalho.
qual pesem
restri¢gdesou
vedagoes ' 2 por funcionario
contratuais  e/ou || 1€cnico Alto
legais.
) Atraso no
Cumprir
prazos  de | cumprimento de o o 0,3 por ocorréncia
, . Técnico Médio
provimento prazos contratuais
d e disponibilizagdo ou
substituicdo de mao de
obra.
e
L Falha na
substituicao
de comunicacdo prévia de
. substitutos, com prazo
funcionarios
minimo de 10 dias o
0,2 por ocorréncia
corridos em caso de || Técnico Médio
férias.
Técnico Baixo 0,2 por ocorréncia
Atraso no
Atendimento a . A
cumprimento € no tempo 1 por ocorréncia
demandas . || Administrativo || Baixo
de resposta as
administ. C e
solicitagoes da
rotineiras.

CONTRATANTE.




Prover mao
de obra para
p Suspender ou
execucio do interromper o s servigos
contrato contratuais, salvo por
b
conforme motivo de for¢ca maior
contrato e justificada. Técnico Alto 2 por funciondrio
legislacdo.
Comunicar Deixar de
ocorréncias nos|| comunicar ocorréncias a
postos. CONTRATANTE. Técnico Médio 0,5 por ocorréncia
eixar e  cumprir
D d
quaisquer dos itens do
contrato e seus Técnico e )
o ) Médio 1 por ocorréncia
Administrativo
anexos.
Conduzir os . .
Deixar de  cumprir
servicos  de || quaisquer dos itens do
acordo  com || contrato e seus anexos,
asmormas da | 5 ¢ s reincidéncia
atividade e || formalmente notificada
¢ 0 m estrita L.
pela Técnico e A
observancia . ) Alto 2 por ocorréncia
. L Administrativo
ao Contrato e Flscallzag:ao.
a legislagdo || Atrasar o
vigente. fornecimento de || Técnico Baixo 0,3 por ocorréncia
materiais,
equipamentos €
Insumos.
Reiterar  atrasos
n o fornecimento
d € materiais,
equipamentos € ) ) 0,6 a cada ocorréncia
. Técnico Médio
insumos.




Fornecer
materiais,

equipamentos e

Insumos em
quantidade

insuficiente; nao
oS fornecer;
deixar que se

esgotem.

Técnico

Alto

1 por ocorréncia

Descumpriment
o dos prazos
contratuais para
apresentacao ou
atualizagdo do

GRO e PGR

Deixar de
apresentar,

apresentar com

atraso  ou ndo
atualizar, nos
prazos definidos
contratualmente,
o Gerenciamento
d e Riscos
Ocupacionais
(GRO) e o
Programa de
Gerenciamento

de Riscos (PGR)
parafins de
aprovagao pela

Contratante.

Técnico

Médio

01 por ocorréncia

Cumprir
prazos de

pagamento

Nao

salario dos

pagar o

empregados no
prazo legal (até

o5°

dia util)

Técnico e

Administrativo

Alto

4 por ocorréncia

Manter
funcionario
trabalhando  por
mais de 30 dias
sem receber VA
ou VT.

Técnico e

Administrativo

Alto

2,5 por ocorréncia




Atrasar o

fornecimento de

0,2 p orocorréncia, se

0

Falta de
Organizagao,
tempestividade,
assertividade e

Técnico atraso for inferior a 5
VA ou VT a seus .. . Alto
Administrativo
empregados,
) ) dias; 1 por ocorréncia, se
inclusive na .
. R o atraso for superior a 5
instalagao de _ o
dias e inferior
postos .
a 30 dias.

Descumprir

prazos,ndo

apresentar

planilhas,

documentos  ou

justificativas

solicitadas  nos

termos do Apenso

XV e Apenso

XVl  para a

conferénciade

prestagoes de

contas de verbas .. . : Anci

‘ Administrativo | Baixo I por ocorréncia.

d e repasse direto

e

indireto. *




clareza de | Envio inicial ou
informacdes no || retorno de
tocante ao
cumprimento prestagao de
das obrigacdes contas de verbas
acessorias  de || de repasse direto
natureza e indireto com
administrativa, ..
indices de
fiscal, )
] desconformidades
trabalhista, ]
] o superior ao
previdencidria,
contabil € || toleravel, como 1 por ocorréncia.
financeira. ' . Administrativo | Baixo
disposto no item
3 do Apenso XV.
%
Atrasar o envio
da planilha de
dados cadastrais,
a cada
movimentacao, e
a véspera desse
evento e em
desconformidade || Administrativo || Baixo 1 por ocorréncia
com o previsto
neste contrato.
Enviar a planilha
d e dados
cadastrais
incompleta, ou
em
desconformidade
. 1 por ocorréncia
oM 0 Previsto N0 || A gminjstrativo || Baixo
Apenso XV e
Apenso XVI.




Atrasar o

cumprimento de

obrigacdes

referentes aos

encargos

trabalhistas e 2 por ocorréncia

Administrativo | Médio

previdenciarios.

Deixar de

cumprir

obrigagdes

referentes aos

encargos

trabalhistas e Administrativo || Alto 3 por ocorréncia

previdenciarios.

Reincidir no

descumprimento

de prazos de

envio de

documentos  de

fiscalizagao

trabalhista e

previdenciaria,

ap6s alerta ao

final do trimestre

civil, como 3 A
por ocorréncia

disposto no || Administrativo | Alto

Apenso XV e

Apenso XVI. *

Deixar de

encaminhar, sem

justificativa,

documentagao de

fiscalizag¢ao

trabalhista e

previdencidria ao

final do trimestre

civil quando esse

abranger apenas

Administrativo | Baixo 1 por trimestre

um

més.*




Deixar de
encaminhar, sem
justificativa,
documentagao

d e fiscalizagdo
trabalhista e
previdenciaria ao
final do trimestre
civil quando esse

abranger apenas

dois meses.*

Administrativo

Meédio

2 por trimestre

Deixar de

encaminhar, sem
justificativa,
documentagao

d e fiscalizacao
trabalhista e
previdenciaria,

a ofinal do
trimestre  civil.
quando esse

for completo.*

Administrativo

Alto

3 por trimestre

Ultrapassar
limite de troca
de e-mails ou
ndo encaminhar
nos prazos de
resposta a
documentagao
trabalhista e
previdenciaria
solicitada ao

final

da conferéncia.*

Administrativo

Baixo

1 por ocorréncia

Atrasar, sem
justificativa, o
envio da
documentagao

de faturamento.*

Administrativo

Baixo

1 por ocorréncia




atraso

injustificado de

envio da

documentagao

Reincidir no

de faturamento.

Administrativo

Alto

3 por ocorréncia

Deixar de
encaminhar, sem
justificativa, a
documentagao de

faturamento.*

Administrativo

Alto

3 por ocorréncia

Envio da planilha de
faturamento mensal
ou da(s) planilha(s)
de

diferenca(s) do
faturamento com
indices de
desconformidades

superiores ao

toleravel, como
disposto no item 30
do Apenso XV. *

Administrativo

Baixo

1 por ocorréncia

Deixar de

encaminhar, sem
justificativa, a
planilha de custos e
0 oficio, nas
alteracOes
contratuais, apos
requerimento da
Contratante via e-
mail no  prazo
constante no

Apenso XV.

Administrativo

Baixo

1 por ocorréncia




Deixar de
encaminhar a
retificacao da
planilha de custos

e/ou oficio, nas

alteracOes
contratuais, apos
solicitagao da

Contratante via e-
mail, no prazo

constante no

Apenso XV.

Administrativo

Baixo

1 por ocorréncia

Deixar de wvalidar
ou contestar, sem
justificativa, as
alteracdes
contratuais
encaminhadas pela

Contratante.

Administrativo

Baixo

1 por ocorréncia

Atraso pela
Contratada no
pagamento do
adiantamento
financeiro de

despesa de viagem

14

Administrativo

Meédio

2 por ocorréncia

Atraso para assinar
externamente

formulario para

adocao de
providéncias ou
para anexar

comprovante de

pagamento do
adiantamento

financeiro de

despesa com

viagem no SEI.

Administrativo

Baixo

1 por ocorréncia




*Dados os prazos de entrega da documenta¢do de faturamento, a avaliagdo referente a
essa entrega ocorrerd a partir do terceiro més, mas os demais quesitos serdo avaliados
desde o primeiro dia de vigéncia contratual.

24.4.8. A realizacao de glosas mensais referentes a realizagdo de entregas em desconformidade com os
resultados constantes da clausula 24.2 ndo impede a abertura de processo administrativo sancionatorio em
face da Contratada, caso verificada a ocorréncia de infragdes contratuais.

24.4.9. Os Fiscais Técnico e Administrativo encaminhardo, cada um, ao Gestor do Contrato, no primeiro
dia 1util do més subsequente ao da prestacdo de servigo, processo SEI!, contendo as ocorréncias e
respectivas notas, do més anterior, se houver.

24.4.10. O Gestor do Contrato consolidara as ocorréncias e notas enviadas pelos Fiscais e encaminhard a
Nota Mensal de Avaliacao - NMA a Contratada, até o 5° dia util do més.

24.4.11. Se necessaria a aplicacdo do Acordo de Nivel de Servigo, consoante critérios estabelecidos no
item 24.4.3, o Gestor do Contrato a comunicara aos Fiscais, para ado¢ao de providéncias.

|25 - DAS SANCOES

25.1. Comete infragao administrativa, nos termos do art. 155 da Lei n°® 14.133, de 2021, o Contratado que
a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

b) der causa a inexecug¢do parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao funcionamento
dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

¢) der causa a inexecugao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execu¢do ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;
e)apresentar documentagao falsa ou prestar declaracao falsa durante a execugao do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execu¢ao do contrato;

g) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

25.2. Ao Contratado que incorrer nas infragdes descritas no item anterior serdo aplicadas estas sangdes:

a) Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecucdo parcial do contrato, sempre que ndo se
justificar a imposicao de penalidade mais grave;

b) Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do
subitem 25.1, sempre que ndo se justificar a imposi¢@o de penalidade mais grave;

c¢) Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas alineas
“e”, “f”, “g” e “h” do subitem 25.1, bem como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicao de
penalidade mais grave;

d) Multa:

d.1) ATE TRINTA DIAS DE ATRASO INJUSTIFICADO NA EXECUCAO/REFAZIMENTO DO
SERVICO/DA ENTREGA DO OBJETO: multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia,
calculada sobre o valor do contrato, a partir do primeiro dia util subsequente ao do vencimento do prazo
estipulado para cumprimento da obrigagao;

d.2) MAIS DE TRINTA DIAS DE ATRASO INJUSTIFICADO NA EXECUCAO/REFAZIMENTO DO
SERVICO/ DA ENTREGA DO OBJETO: multa moratéria de 10% (dez por cento), calculada sobre o
valor do contrato;

d.3) NAO-EXECUCAO/REFAZIMENTO DO SERVICO/ DA ENTREGA DO OBJETO: multa
compensatoria de 30% (trinta por cento), calculada sobre o valor do contrato, aplicavel a partir do primeiro
dia util subsequente ao do vencimento do prazo para cumprimento das obrigagdes, sem embargo de
indeniza¢do dos prejuizos porventura causados a Contratante;



d.4) DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO ACESSORIA PREVISTA EM QUALQUER ITEM
DESTE INSTRUMENTO: multa compensatéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia, calculada
sobre o valor do contrato e limitada a 30% (trinta por cento) desse valor, contada da comunica¢dao da
Contratante (via internet, correio etc.), até cessar a inadimpléncia;

25.3. A inexecucao parcial ou total do contrato, bem como o ndo cumprimento ou cumprimento irregular
de suas condigdes por parte da Contratada poderd implicar a sua extingdo unilateral, nos termos dos arts.
137, inciso I, e 138, inciso I, da Lei Federal n® 14.133/2021, com aplicagdo das penalidades cabiveis,
mediante a instauragdo do devido processo administrativo, resguardando-se aos interessados o direito ao

contraditorio e a ampla defesa, consoante o disposto na Lei n°® 14.133/2021, regulamentada pela Resolugao
PGJ n® 02, de 16 de fevereiro de 2023.

25.4. Ocorrida a extingdo pelo motivo retrocitado, a Contratante poderd contratar o remanescente, com
fulcro no art. 90, § 7° da Lei n°® 14.133/2021.

25.5. A aplicagdo das sangdes previstas neste Contrato ndo exclui, em hipotese alguma, a obrigacdo de
reparagao integral do dano causado ao Contratante.

25.6. Todas as sangdes previstas neste Contrato poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa.

25.7. Ocorrendo atraso de pagamento por culpa exclusiva da Administragdo, o pagamento serd acrescido
de atualizagdo financeira, entre as datas do vencimento e do efetivo pagamento, de acordo com a variagao
pro rata tempore do IPCA, ou outro indice que venha substitui-lo, conforme a legislacao vigente.

25.8. Na hipdtese de a Contratada incorrer em algum dos atos previstos como infragdes administrativas na
Lei Federal n°® 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitagdes e contratos da Administragdo Publica que
também sejam tipificados como atos lesivos do art. 5°, inciso IV, da Lei Federal n°® 12.846, de 2013, ficara
sujeita as penalidades descritas no art. 6° daquele diploma legal.

25.9. As penalidades previstas na alinea acima serdo aplicadas segundo os critérios estabelecidos nos arts.
6° e 7° da Lei Federal n° 12.846/13 e nos arts. 20 a 27 do Decreto Federal n° 11.129/2022, resguardado a
Contratada o direito ao devido processo legal e a ampla defesa.

25.10. A personalidade juridica da Contratada podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso
do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste Contrato ou para
provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sang¢des aplicadas a pessoa juridica serdo
estendidos aos seus administradores e socios com poderes de administragdo, a pessoa juridica sucessora ou
a empresa do mesmo ramo com relacao de coligagdao ou controle, de fato ou de direito, com a Contratada,
observados, em todos os casos, o contraditério e a ampla defesa.

25.11. A Contratante deverd, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado da data de aplicagcdo da
san¢do, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de
publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro de
Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administragdo Publica Estadual (CAFIMP).

25.12. As san¢des de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei Federal n® 14.133/21.

26 - DO GERENCIAMENTO DE RISCOS: |

26.1. Nos termos da Deliberagdo Conjunta do CEGEC e do CEINT N° 1/2024, o mapa de riscos
especificos do objeto contratual, além das hipoteses previstas no art. 22, §3°, da Lei Federal n® 14.133/21,
serda também obrigatorio nas hipdteses de contratacdes de servigos continuos com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra.

26.2. A analise de riscos ¢ uma forma de identificar, avaliar e gerenciar os riscos que podem
comprometer o sucesso da contratagao.

26.2.1. Nesta etapa, sera feita a identificacao dos riscos e serdo definidos: a probabilidade de ocorréncia
dos eventos; os possiveis danos consequentes; as possiveis agdes preventivas e de contingéncia € os
responsaveis por cada acao.



26.2.2. Apos a identificacao e a classificagdo, deve-se executar uma analise, que € realizada por meio da
classificacdo escalar da probabilidade e do impacto, conforme as tabelas a seguir:

Escala de Probabilidade

Descricao

Escala ¢

1 Evento extraordinario, sem historico de ocorréncia.

2 Evento casual e inesperado, sem histérico de ocorréncia.

Evento esperado, de frequéncia reduzida, com histérico de

3

ocorréncia parcialmente conhecido.

Evento usual, com historico de ocorréncia amplamente
4 conhecido.
5 Evento repetitivo e constante.

Escala de Impacto

Escala |Descricao




1 Impacto insignificante nos objetivos.

2 Impacto minimo nos objetivos.

Impacto mediano nos objetivos, com possibilidade de

3
recuperagao.

4 Impacto significante nos objetivos, com possibilidade remota de
recuperacao.

5 Impacto maximo nos objetivos, sem possibilidade de

recuperacao.

A andlise dos riscos levard em conta a classificagdo conforme a relagdo entre a probabilidade e o
impacto e tal classificagdo resultara no nivel do risco e direcionara as agdes. Vejamos a seguir a Matriz
Probabilidade x Impacto e o nivel de risco em cada regido da matriz.

PROBABILIDADE x IMPACTO

Probabilidade

.

Impacto

i B
i B

i B

DIRETRIZES PARA PRIORIZACAO DO TRATAMENTO DE RISCOS

Nivel de

risco

Risco que demanda resposta imediata. A postergacdo de seu
tratamento s6 € possivel mediante autorizacdo da autoridade
superior.

Risco que demanda resposta em um curto espaco de tempo, o
qual serd definido pela autoridade superior, podendo ter seu
tratamento postergado somente mediante autorizagao.

Diretriz




Medidas especiais de tratamento ndo sao necessarias, exceto a
Médio

manutencdo dos controles ja existentes.

Possibilidade de exploragdo de oportunidades de maior retorno,
se determinado pela autoridade superior.

RELACAO DE RISCOS IDENTIFICADOS - FASES DE GESTAO E
FISCALIZACAO CONTRATUAIS

Identificacdo || . . . ol
. Risco Probabilidade|Impacto |Classificacao|[Nivel
do risco

IAtraso no 1nicio|

das atividades

01 1 4 4 Médio

pela empresa.

IAtrasos/falhas na

execucao dos|

02 4 3 12 Alto

Servigos.

IAtraso/falhas no
registro de

03 ocorréncias  pelojy 3 6 Médio
fiscal do contrato.

IAtraso/falhas no
cumprimento  de

obrigacdes

04 acessorias do

4 3 12 IAlto
contrato.

Atraso/falhas no
cumprimento de
pedidos dos
gestores/fiscais  do
05 contrato acerca do
apoio administ.

mecessario a correta4 3 12 IAlto

execugao contratual.




Atrasos/falhas  no
cumprimento  dag
obrigacdes
06 trabalhistas,
previdencidrias ¢ 8 Alto
perante o FGTS.
Interrupcao
temporaria dos|
07 Servicos por 4 Médio
quaisquer razoes.
IAuséncia de registro
de ocorréncias pelo
08 fiscal do contrato. 8 Alto
Descumprimento de
solicitacoes dos
gestores/fiscais  do
contrato no que diZ
respeito ao apoio
administ. necessario
09 \ ~
a correta execugao 5 Médio
contratual.
Falhas/ndao  envio
das prestacdes de 12 Alto
10
contas de verbas
de repasse direto
e indireto.
Falta de
disponibilidade
financeira para
pagamento de 1 Meédio
11 despesa no
prazo.




12

Faléncia,

insolvéncia,

quebra contratual

pela contratada.

Médio

13

Atraso/falta
de pagamento
de salarios
dos
empregados e
de rescisoes
de contrato de
trabalho.

Médio

Com base na tabela anterior, identificados os riscos ¢ seu nivel de

sucesso da contratagdo, propde-se o seguinte tratamento:

comprometimento do

N° Acao Preventiva Acao de Contingéncia
do Aci R ive | Aca R ave |
risco cdo esponsave ¢ao esponsave
Elaboracao de
ETP e termo de Instaurac¢do
referéncia imediata de
contendo
01 Auséncia obrigacgao de PARF e
de apresentacao de N
convocacao
prosidores | atestado %l s, sGA ‘ °% sLs. s6A
de servigo capacidade ’ colocado. ’
técnica
Obrigacdes .
N . Fiscal
nao cumpridas )
setorial, .
pela Acompanhamen| Notificagdo para a
0 to efetivo. SLS empresa SLS
empresa




Orientar 0s

fiscais e para

Falta de| cles
informacdes disponibilizar
relevantes par local para EXlglr relatério
analise da correta . periodico da
03e registro de L
execucio d SLS, SGA fiscalizagdo contratual SLS SGA
08 || contratagao ocorréncias. ’
Estabelecer
Atraso o acordo de nivel
transtornos na de servigo para
prestagio  de o0 contrato e ‘ )
servicos ¢ na realizar Notificacdo da
04 . d fiscalizacdo SLS, SGA empresa de acordo SLS, SGA
, | entrega e
mateiais efetiva, com com o contrato
05e . notificacao
equipamentos
. imediata da
09 | € insumos.
empresa.
Responsabiliza¢d | Constar em Realizar  fiscalizac¢do
o da efetiva para verificar se
Contrato a . ;
Administraca , a regularidade estd
ministracao necessidade de .
~ . sendo mantida,
quanto  a  nao | manutengio da ,
] notificando a
pagamento ou regularidade
atraso de trabalhista, SGA empresa de acordo com | SGA
encargos perante 0 corre¢do, retendo o
06 trabalhistas, FGTS ¢ valor a ser faturado até
previdenciarios durante toda a a
ou perante o0 vigéncia
FGTS. contratual. regularizagdo.




Acompanhar
a  execucao

contratual, de

modo a
Ealh prever Fiscal Notificar a
alha na . . ]
situacdes que | setorial, contratada pelo
descumprimento || SLS, SGA
prestagao dos S L Se p o
servicos possam dar SGA de  obrigacio
contratual
causa a
07 : <
interrupgao
dos servigos.
Constar em
Fiscalizagao
Contrato  os administrativa
parametros efetiva, com
.. _ |l relativos as observancia dos
Responsabiliza¢a o
q criterios
oda 5 o
prestacdes de objetivos
contas, além
Administra¢do SGA adotados  com || SGA
i de estabelecer
quanto a passivos|| . . consequente
. criterios 1i ~ d
trabalhistas o aplicacdo as
objetivos para
regras
fiscalizagao .
10 contratuais
administrativa
cabiveis
do contrato.
Cometimento de
ato ilegal;
. Obedecer a
prejuizo ao
erario, no caso Manter
ordem de
de exigéncia por pagamentos no
pagamentos Setor Mant Setor
razo. anter
parte da conforme Financeiro || © Financeiro
entrada 1o pagamentos no
IT | contratada de setor prazo.
financeiro.

pagamento

valor corrigido

cm




Prejuizo ao
erario; Notificar a Instaurar
manutengdo  de || contratada processo  para
12 | empresa por falhas na || SLS, SGA | eventual SGA

inadequada no execugao aplicagio  de

contratual san¢ao
mercado

Previsao de

Conta Notificar a
Responsabiliza¢a || vinculada para Contratada para
oda contingenciame regularizagio

nto das
Administragio, dos pagamentos

D no caso do
com pagamento principais
direto aos | verbas atraso. No
13 | empregados rescisorias (13° | SIS, SGA | inadimplemento, || SLS, SGA
tanto dos salarios || galario, férias, pagar
quanto das multa de diretamente aos
rescisdes de FGTS). empregados  na
presenca do
contrato de Aplicagio  de o
) sindicato da
trabalho medidas
categoria.
contratuais.

27. DAS INFORMACOES COMPLEMENTARES:

27.1. Regime de Execucdo - Os servi¢os objeto do contrato originado da licitagdo serdo contratados para
execu¢do indireta, em regime de empreitada por pre¢o unitario, na forma do contrato administrativo
correspondente, obedecendo, integralmente, as especificacdoes e aos demais elementos fornecidos pela
Contratante e integrantes da proposta do licitante vencedor.

27.2. A descrigao dos servigos a serem executados encontra-se delineada no Apenso III deste termo.

27.3. Informagdes atinentes a remuneragdo e aos custos das fungdes estao dispostas nos apensos V e VI
deste Termo de Referéncia.

27.4. Salarios estipulados com data-base de 2024 deverdo ser ajustados, quando da formalizacdo do
contrato, em consonancia com os indices previstos nas CCTs de 2025 a serem homologadas ou que, por
outra razao, nao foram observadas na elaboragao da planilha de custos na fase de planejamento.

27.5. A Contratada competird conceder adiantamento financeiro, a titulo de diarias, aos prestadores de
servigo, consoante estas regras

27.5.1. Os valores das didrias destinam-se ao pagamento de despesas realizadas com alimentagdo e
hospedagem pelos empregados que, em razao do servigo, efetuem deslocamentos para fora de sua sede.

27.5.2. A Contratante solicitard os adiantamentos financeiros com antecedéncia minima de 3 (trés) dias



uteis da data da viagem e o valor correspondente deverd ser creditado ao empregado até o dia anterior ao
inicio do deslocamento.

27.5.2.1. O Fiscal Setorial encaminhard ao Fiscal Administrativo, em até 3 (trés) dias uteis da data da
viagem, o pedido de diaria do empregado que realizara o deslocamento. 27.5.2.1.1. O Fiscal
Administrativo analisara o pedido e encaminharéd a Contratada no prazo de pelo menos 1 (um) dia util apos
o recebimento.

27.5.2.1.2. Os pedidos serdo analisados pelo Fiscal Administrativo apenas em dias uteis. Os requerimentos
encaminhados pelo Fiscal Setorial ap6s as 19h terdao prazo de andlise e de envio a Contratada computado a
partir do dia util seguinte ao do recebimento pelo Fiscal Administrativo.

27.5.2.2. No caso de viagens emergenciais, assim qualificadas e devidamente justificadas pelo fiscal, o
adiantamento financeiro devera ser efetuado em até 24 (vinte e quatro) horas, apos solicitagdo formal (e-
mail/despacho SEI) da Contratante.

27.5.3. O valor estimado do adiantamento financeiro ¢ de R$300,00 (trezentos reais) por empregado para
cada pernoite para viagens comuns ¢ de R$ 510,00 (quinhentos e dez reais) por pernoite se o destino for
Brasilia, sendo:

27.5.3.1. R$110,00 (cento e dez reais) para despesas com alimentagao;
27.5.3.2. R$190,00 (cento e noventa reais) para despesas com hospedagem em viagens comuns.

27.5.3.3. R$400,00 (quatrocentos reais) para despesas com hospedagem em viagens a Brasilia. 27.5.4.
Deverao ser observados os seguintes critérios para concessao de adiantamento financeiro e prestagao de
contas:

I — DIARIA INTEGRAL: nos deslocamentos com os seguintes requisitos:

a) 1* diaria integral: O empregado somente fard jus ao valor integral da 1* diaria se completar 24h de
afastamento ou pernoitar fora da sede;

b) A partir da 2* diaria, cuja contagem inicia-se apos as primeiras 24h de afastamento da sede, o
empregado receberd o valor integral de mais uma diaria quando completar mais de 24h de afastamento ou
se houver pernoite fora da sede.

II — MEIA (%) DIARIA: conforme informado no item 27.5.3, destinada & alimentagdo. Sera utilizada em
casos de deslocamentos da sede com os seguintes requisitos:

a) Apenas um deslocamento igual ou superior a 6 horas e nao houver pernoite fora da sede.

b) A partir da 1* diéria integral, se completadas 24h de afastamento da sede acrescidas de 6 ou mais horas,
sem pernoite.

27.5.4.1. Considera-se:
a) SEDE a comarca onde o empregado estiver lotado.

b) PERNOITE: periodo compreendido entre 22h de um dia e 6h do dia seguinte, desde que, dentro desse
lapso temporal, o empregado permanega por, no minimo, 6h fora da sede.

27.5.4.4. Fica vedada a concessao de adiantamento financeiro:

27.5.4.4.1. Se o deslocamento do empregado ocorrer entre municipios integrantes da Regido Metropolitana
de Belo Horizonte, nos termos da legislacdo estadual vigente.

27.5.4.4.2. Se o deslocamento do empregado ocorrer entre distritos integrantes do municipio da comarca
de origem, nos termos da legislagdo estadual vigente.

27.5.4.5. No ato de repasse do valor do adiantamento financeiro, serd deduzido o valor do tiquete-refeicao
(vale-alimentacdo), correspondente aos dias uteis de deslocamento, de modo a ndo se incorrer em
duplicidade de despesa.

27.5.4.6. A Contratada devera providenciar, mensalmente, as prestagdes de contas dos adiantamentos
concedidos, submetendo-as a aprovacdo da Contratante, devidamente acompanhadas dos seguintes
documentos:

27.5.4.6.1. Formulario “Autorizacdo para Circulacdo de Veiculo — ACV” devidamente preenchido e



assinado pelo motorista e pelo menos um usuario do servigo e pelo fiscal setorial. Ainda deverao constar os
nomes de todos os usuarios.

27.5.4.6.2. Nos casos de substituicdo da ACV por telemetria, esta deverd vir acompanhada da declaragao
de veracidade em que constard a assinatura do motorista, do fiscal/solicitante ou de um dos usuarios do
servigo além da discriminagdo dos nomes destes.

27.5.4.6.3. Nos casos em que o meio de transporte utilizado para o deslocamento for 6nibus, avido ou outro
meio que ndo seja o oficial, deverdo ser encaminhadas as passagens de ida e volta ou documento
equivalente.

27.5.4.6.4. Caso haja deslocamento anterior ou posterior a utilizacdo dos meios de transporte citados
anteriormente, o fiscal responsavel devera enviar declaracdo dos horarios de inicio e término do
deslocamento. Podendo ser a hora em que o empregado saiu de casa ou da sede com destino ao aeroporto,
rodoviaria ou outro local de partida; ou vice-versa.

27.5.4.6.5. Comprovante de deposito correspondente ao valor da didria, j4 com desconto da quantia
referente ao tiquete-refeicao (vale-alimentagao).

27.5.4.6.6. Autorizagdo de adiantamento de diaria de viagem, emitida pela CONTRATANTE.

27.5.4.7. A CONTRATANTE analisara a prestacdo de contas, aprovando-a, se for o caso, ¢ efetuara
comunicacdo a CONTRATADA para providéncias relativas ao faturamento. Caso ndo seja aprovada,
comunicara a CONTRATADA fazendo constar os valores efetivamente devidos pela empresa. O
detalhamento dessa analise consta do Apenso XVI.

27.5.4.8. Nao serd concedido adiantamento financeiro quando o empregado dispuser de alimentacdo e
hospedagem, sem Onus, ou incluidas em evento.

27.5.4.9. A CONTRATADA ficara liberada de realizar adiantamentos financeiros ao(s) empregado(s) que
nao efetuar(em) a prestacdo de contas no prazo de 3 (trés) dias tuteis da data de término da viagem ou
acumularem 2 (dois) adiantamentos sem prestacdo de contas. A CONTRATADA devera ainda tomar as
providéncias que entender necessarias em relacdo ao empregado inadimplente.

27.5.4. 10. A CONTRATANTE, por meio do fiscal, comunicara a CONTRATADA acerca de eventual
cancelamento de viagem para que esta busque junto ao empregado a restituicdo dos valores
correspondentes aos adiantamentos.

27.6. Parametros de instala¢do dos servigos de limpeza e copeiragem:

27.6.1. Em relagdo a previsao de limpeza dos ambientes, adotar-se-do jornadas proporcionais, com base na
area a ser limpa, observadas a peculiaridade, a periodicidade e a frequéncia do servi¢o e das condigdes do
local da sua execucdo. Utilizaram-se as experiéncias e os parametros aferidos dos contratos n® 99/2015, n°
025/19 e, em especial, as do n° 086/21, para definicdo do tempo de duragdo do servico prestado em face
das caracteristicas das areas a serem limpas (observar Apenso I).

27.6.2. As jornadas de trabalho dos auxiliares de limpeza serdo estipuladas deste modo:

Auxiliar de limpeza Area interna Area externa
220h/més A partir de 600,00m? ||A partir de 1200,00m?
De 400m?
a

A 2 2

150h/més 599.99m? De 800m* a 1199,99m
De 200,00m> a

110h/més 399,99m? De 400,00m? a 799,99m?




75h/més Até 199,99m? Até 399,99m?

27.6.3. Na ocorréncia de aumento ou diminui¢do da area a ser limpa, cabera a Contratante solicitar a
alteracdo da jornada de trabalho, de modo a readequar a proporgao.

27.6.4. Diante da crescente demanda por servigo de copeiragem em setores do Ministério Publico, em
especial no interior do estado, assim como da necessidade de se evitar desvio de funcao; os auxiliares de
limpeza poderdo cumular a funcdo de copeiro. Os critérios para a estipulacdo do tempo dispendido com o
acimulo decorrem também de experiéncias e parametros aferidos e resultantes doutras contratagdes
pretéritas. Dai tem-se que:

BASE DE
CALCULO DO
ADICIONAL
POR
JORNADA DE| ACUMULO DE
TRABALHO AREA FUNCAO DE
COPEIRO
220h/més
(8h48min diarios) . o
A partir de 600,00m? |2 horas diarias
ou 12x36 (12 horas
diarias)

150h/més (6  horas| D €4 00 m?2a|lh e 30 minutos

diarias) 599,99m? diarios
110h/més D €200,00m?2a o

g 1 hora diaria
(4h24min didrios) 399,99m?>

75h/més (3 horas diarias)|Até 199,99m? 30 minutos diarios

27.6.5. Em relagdo a jornada de trabalho definida para o intervalo de até 199,99m?, verificou-se a
necessidade de sua modificacdo, mediante aumento de 55 para 75 horas mensais (3 horas diarias), pois a
frequéncia de reunides nas Promotorias de Justica do interior, que exige o servigo de copa, vinha
comprometendo a limpeza rotineira das instalagcdes. Ao atuar como copeiro (até¢ 30min), faltava tempo para
que o profissional terminasse suas demais tarefas, deixando a qualidade da limpeza aquém do esperado e
causando insatisfacdo as unidades.

27.7. Os cargos de Técnico em Tecnologia da Informagao I, II e III, bem como os de Assistente em
Tecnologia da Informagdo I e II, terdo lotacdo exclusiva na Superintendéncia de Tecnologia da
Informagao.

28 - DA UNIDADE ADMINISTRATIVA RESPONSAVEL: |

Unidade Administrativa Responsavel: Superintendéncia de Logistica e Servicos

Gestor do Contrato: Aline Laia Cardozo



Unidade de Fiscalizaciao TECNICA do contrato: Diretoria de Gestiio de Terceirizacio
Servidor Gerenciador/Fiscal TECNICO do Contrato: Simone Kangussu Marinho Fonseca
Servidor Gerenciador/Fiscal Suplente TECNICO do Contrato: Elcio José dos Santos

Unidade de Fiscalizacio ADMINISTRATIVA do contrato: Diretoria de Fiscalizacio Administrativa
dos Contratos de Terceirizacao

Servidor Gerenciador/Fiscal ADMINISTRATIVO do Contrato: Ana Regina Ribeiro
Servidor Gerenciador/Fiscal Suplente ADMINISTRATIVO do Contrato: Daniel Luiz da Silva

[29- DA PROTECAO E DO TRATAMENTO DE DADOS: |

29.1. E dever das PARTES observar e cumprir as regras impostas pela Lei Geral de Protegdo de Dados
(Let n.° 13.709/18), suas alteracOes e regulamentagdes posteriores, bem como as diretrizes estabelecidas
pela Politica Nacional de Protecao de Dados Pessoais e o Sistema Nacional de Protecao de Dados Pessoais
no Ministério Publico (Resolug¢do n.° 281/2023, do Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP),
devendo ser observadas, no tratamento de dados, a respectiva finalidade especifica e a consonancia ao
interesse publico.

29.2. O CONTRATANTE assume o papel de controlador, nos termos do artigo 5° VI, da Lei n.°
13.709/2018, ¢ a CONTRATADA assume o papel de operador, nos termos do artigo 5°, VII, da Lei n.°
13.709/2018.

29.3. A CONTRATADA devera guardar sigilo sobre os dados pessoais compartilhados pelo
CONTRATANTE e s6 podera fazer uso dos dados exclusivamente para fins de cumprimento do objeto,
sendo-lhe vedado, a qualquer tempo, o compartilhamento desses dados sem a expressa autorizagao do
CONTRATANTE, ou o tratamento dos dados de forma incompativel com as finalidades e prazos
acordados, sob pena de responsabiliza¢ao administrativa, civil e criminal.

29.4. E dever da CONTRATADA orientar ¢ treinar seus empregados e colaboradores sobre os deveres,
requisitos e responsabilidades decorrentes das leis e regulamentos de protecao de dados pessoais.

29.5. A CONTRATADA se compromete a adequar todos os procedimentos internos e¢ adotar as medidas
de seguranca técnicas, administrativas e operacionais necessarias a resguardar os dados pessoais que lhe
serdo confiados, levando em conta as diretrizes de 6rgdos reguladores, padrdes técnicos e boas praticas
existentes, incluindo as diretrizes da Resolugao CNMP n.° 281/2023.

29.6. Quando solicitada, a CONTRATADA fornecera ao CONTRATANTE todas as informagdes
necessarias para comprovar a sua conformidade com as obrigagdes referentes a protecdo de dados
pessoais, incluindo registros cronologicos ou outros métodos eficazes que demonstrem a licitude do
tratamento ¢ garantam a integridade e a seguranca dos dados pessoais, devendo atender prontamente
eventuais pedidos de comprovagao formulados, respeitando-se o sigilo empresarial e as demais protecoes
legais.

29.7. A CONTRATADA cooperara com o0 CONTRATANTE no cumprimento das obrigagdes referentes
ao exercicio dos direitos dos titulares previstos na LGPD e nas leis e regulamentos de protecao de dados
em vigor e, também, no atendimento de requisi¢des de autoridades competentes ou quaisquer outros
legitimos interessados.

29.8. Os dados pessoais obtidos a partir da contratagao serdo eliminados ap6s o término de seu tratamento,
no ambito e nos limites técnicos das atividades, sendo permitida a conservacdo para as finalidades
estabelecidas no artigo 16 da Lei n.° 13.709/2018.

29.9. A CONTRATADA devera comunicar ao CONTRATANTE, no prazo maximo de 72 (setenta e duas)
horas, contados do seu conhecimento, qualquer incidente de acessos ndo autorizados aos dados pessoais,
situagdes acidentais ou ilicitas de destrui¢do, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer forma de
tratamento inadequado ou ilicito.

Paragrafo inico: A comunicagdo devera ser enviada para o e-mail: encarregado@mpmg.mp.br, devendo
trazer em seu bojo, no minimo, as seguintes informacgdes:



I - a descricao e a natureza dos dados pessoais afetados;
II - as informagdes sobre os titulares envolvidos;

IIT - as medidas técnicas e de segurancga utilizadas para a protecao dos dados pessoais, observados os casos
de sigilo legal e institucional,

IV - os riscos relacionados ao incidente;
V - os motivos da demora, no caso de a comunicagao nao ter sido imediata; ¢

VI - as medidas que foram ou que serdao adotadas para reverter ou mitigar os efeitos do prejuizo.

30 - AUTOR DO TERMO DE REFERENCIA: |

Nome: Aline Mara Neves Cargo/Fun¢do: Oficial do MP Unidade Administrativa: Diretoria de Gestdo de
Terceirizacao

Nome: Daniela Maria Altieri Pereira Cargo/Funcdo: Oficial do MP Unidade Administrativa: Diretoria de
Gestao de Terceirizagao

Nome: Elcio José dos Santos Cargo/Fungio: Analista do MP Unidade Administrativa: Diretoria de Gestio
de Terceirizagao

Nome: Fernanda Cristina dos Santos Rosa Cargo/Fungao: Oficial do MP Unidade Administrativa: Diretoria
de Gestao de Terceirizacao

Nome: Daniel Luiz da Silva Cargo/Funcao: Assessor Administrativo III Unidade Administrativa: Diretoria
de Fiscalizagao Administrativa dos Contratos de Terceirizagao.

(31 - APROVACAO DO TERMO DE REFERENCIA:

Nome: Aline Laia Cardozo Cargo: Coordenadora Unidade Administrativa: Superintendéncia de Logistica e
Servicos

Nome: Simone Kangussu Marinho Cargo: Coordenadora Unidade Administrativa: Diretoria de Gestao de
Terceirizacao

Nome: Ana Regina Ribeiro Cargo: Coordenadora Unidade Administrativa: Diretoria de Fiscalizacao
Administrativa dos Contratos de Terceiriza¢ao

32 — DAS ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO:

A estimativa da despesa ¢ de R$176.195.663,28, conforme demonstrativo constante no Apenso V deste
termo de referéncia.

33 - DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

A adequagdo orcamentaria consta informada nos autos do processo pela DIOR.

SOBRE OS APENSOS DESTE TERMO DE REFERENCIA
Os Apensos I, II, IV, VIII a XIV estao devidamente anexados ao Processo SEI;

Ja o teor dos Apensos III, V, VI, VII e XV encontra-se sequencialmente incorporado a este termo;

O Apenso VI-A, e Apenso VI-B e XVI poderao ser consultados no site da Procuradoria-Geral de Justiga de
Minas Gerais, pelo site www.mpmg.mp.br, Servicos, Consultas, Licitacdes e Contratos, Portal
Transparéncia MPMG.



APENSO III DESTE TERMO DE REFERENCIA

ESPECIFICACOES TECNICAS DOS CARGOS SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO,
MANUTENCAO PREDIAL, MOTORISTA, LIMPEZA, ASSEIO E CONSERVACAO.

Observacdes preliminares:

1.Para as funcdes que utilizarem EPIs, serd obrigatorio o preenchimento, pelo prestador do servigo, do
documento DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE DO USO E DA MANUTENCAO DO EPI DO
TRABALHO, constante do fim deste apenso, NAO afastadas, contudo, as obrigacdes sobre a matéria
previstas na legislacdo (Lei n® 6514, de 22/12/1977; Portaria n° 3.214, do Ministério do Trabalho e
Emprego, de 08/06/1978, com suas atualizagcdes e normas regulamentadoras).

A Contratada deverd, ao longo da vigéncia contratual e as suas expensas, fornecer treinamentos aos seus
empregados no que diz respeito as Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho:

- NR-01 (Disposi¢des Gerais e Gerenciamento de Riscos Ocupacionais), estabelece as diretrizes
e conceitos fundamentais que norteiam a aplicagao de todas as Normas Regulamentadoras (NRs)
relativas a seguranga e satide no trabalho.

- NR-05 (Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio) para todas as unidades da
Contratante em que se exija a formagao dessa comissao.

- NR-06 (Equipamentos de Prote¢do Individual (EPI), aplica-se aos EPI a serem utilizados pelos
empregados.

- NR-07 (Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional), com o objetivo de proteger e
preservar a saude de seus profissionais em relacao aos riscos ocupacionais.

- NR-10 (Seguranca em Instalagdes e Servicos em Eletricidade) para as func¢des de auxiliar de
manuten¢do predial, bombeiro hidraulico, eletricista, marceneiro, pedreiro e pintor.

- NR-17 (Ergonomia), estabelece parametros para permitir a adaptacao das condi¢des de trabalho
as caracteristicas psicofisiologicas dos profissionais.

- NR-33 (Seguranga e Saude nos trabalhos em espacos confinados) para as fun¢des de auxiliar de
manutengao predial, bombeiro hidraulico, eletricista, marceneiro, pedreiro e pintor.

- NR-35 (Trabalho em Altura) para aqueles colaboradores indicados pelas partes contratantes que
estejam expostos a trabalhos em que a distancia vertical entre as solas dos pés e o piso seja
superior a dois metros € em que exista risco de queda.

2.0 TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO — TCMS, a
DECLARACAO DE RELACAO DE PARENTESCO e a Declaracdo de Auséncia de Inscricdo
Ativa na OAB, também constantes no fim deste apenso III, constituem documentos essenciais a
ser apresentados devidamente assinados pelos empregados contratados, quando de sua
disponibilizagao.

3. As partes poderao incluir, excluir, modificar itens de uniforme e/ou EPIs ou mesmo suas
quantidades, desde que respeitada a seguranga do trabalho.

4. O horario de trabalho dos empregados da Contratada destacados para a prestagdo de servigo a
Contratante sera organizado, com excecdo das jornadas de 12x36h, no periodo compreendido
entre 6h e 21h59min, preferencialmente de segunda-feira a sexta-feira, respeitada a carga horaria



semanal. Nos postos de 12x36h, sejam diurnos ou noturnos, sera rigorosamente observada a
jornada de trabalho, ndo se admitindo a chamada “dobra”.

5. O prestador do servico poderd, excepcionalmente, ser convocado para atender demandas fora
de jornada de trabalho, como em sabados, domingos, feriados ou além de sua jornada diaria. Em
tais casos, vigorardo os regimes de compensac¢ao e de banco de horas, priorizando a
compensac¢ao dentro do mesmo més, desde que nao dilatada a jornada maxima mensal. Para
viabilizar o banco de horas, cabera a Contratada celebrar com seus empregados acordo individual
escrito (desde que nao haja norma coletiva em sentido contrario) ou apresentar acordo coletivo
ou convencao coletiva em que ele esteja previsto. Se viavel a celebragao do acordo individual,
sua ndo adogao sujeitara a Contratada a arcar com os custos decorrentes do descumprimento de
tal obrigagdo, porém essa responsabilidade ndo configurara alteragdo da clausula econdmico-
financeira do contrato.

6. Durante a execugdo contratual, devera a Contratada viabilizar a implantagdo de trabalho
remoto para algumas fungdes a serem indicadas pela Contratante, consoante necessidade e a
critério desta, observada a legislagdo aplicavel a matéria. Devera ser previsto que todos os custos
atrelados a execucdo dessa modalidade de trabalho — computador, rede de internet, energia
elétrica, etc. - sejam de responsabilidade do proprio empregado. A Contratada respondera
unicamente por eventual cobranga de valores decorrentes da falta dessa clausula, vedado o
repasse da despesa a contraparte. Competird ainda a Contratada orientar seus empregados quanto
as regras de saude, ergonomia e seguranca durante a realizagdo do teletrabalho.

A) ALMOXARIFE

1. OBJETO:

Prestacao de servicos de ALMOXARIFE.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

controlar a recepcao de materiais;
conferir os materiais permanentes e de consumo;

providenciar a guarda e organizar a forma de armazenagem dos materiais permanentes e de
consumo;

providenciar a expedi¢do dos materiais permanentes € de consumo;

organizar o estoque e controlar o saldo de materiais permanentes e de consumo;

recepcionar e orientar o publico interno, observando as normas internas do local de trabalho;
prestar atendimento telefonico e presencial e fornecer informagdes gerais ao publico interno;

realizar o controle de documentos em pastas virtuais e fisicas, o langamento de dados/informacgdes
em planilhas e/ou sistemas, bem como operar sistema(s) de controle de estoque (WMS — Warehouse
Management System), tramitacdo documental, expedientes, processos e afins da contratante
relacionados a materiais e estoques, conforme orientagao do coordenador do setor;

desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adocao da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.



4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente: a) conclusdo do ensino médio; b) experiéncia
profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada ou formagdo em curso especifico,
c) disponibilidade para viajar.

B) ASSISTENTE DE COMPRAS

1. OBJETO:
Prestagao de servigos de ASSISTENTE DE COMPRAS.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e aplicar métodos de comercializagdo de bens e servigos para defini¢do da melhor forma de precificacao
de objetos de compra;

efetuar controle quantitativo e qualitativo de produtos e pregos;

auxiliar na elaboracao de planilhas e relatorios de custos e mapas comparativos de precos;

identificar demanda e comunicar com fornecedores;

cotar precos de servigos e produtos junto a prestadores e fornecedores;

auxiliar na elaboracdo de laudos e relatorios relativo a pericias técnicas;

executar atividades voltadas a logistica e compras.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serao executados mediante adocao da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4. LOTACAO: Os postos de Assistente de Compras destinam-se ao atendimento das 4reas técnicas nas
atividades meio e pericial e serdo lotados exclusivamente em Belo Horizonte.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverio comprovar cumulativamente: a) curso
técnico (nivel médio) em comércio, devidamente reconhecido, completo ou em andamento, com no
minimo 800 horas; b) experiéncia minima de 6 meses na éarea.

C) ASSISTENTE DE QUALIDADE

1.OBJETO:
Prestacao de servigos de ASSISTENTE DE QUALIDADE
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:
e auxiliar na elaboracdo de manuais, procedimentos, diagnosticos e relatorios de processos de
qualidade do setor em que laborar;
e registrar o controle da qualidade;
e auxiliar em auditorias internas da qualidade
e divulgar procedimentos de qualidade

e auxiliar na identificacdo de inconformidades em servigos, produtos e processos € suas possiveis
causas;

e propor acgdes corretivas e preventivas;

e realizar testes e simulagdes nas ferramentas do setor em que estiver lotado, visando a confirmar se o
processo de trabalho pode ser executado corretamente dentro dos procedimentos regulamentares e
legais e com a qualidade e o desempenho adequados;

e auxiliar na elaboracdo de laudos e relatorios relativos a pericias técnicas;



e auxiliar na elaboragdo e/ou na implementagdo de processos que visem a melhoria da eficiéncia e/ou
a reducao de custos;

e cxecutar atividades voltadas a prevencdo, a detecgdo e resolucdo de desvios, a fraudes, a
irregularidades e atos ilicitos.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante ado¢do da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual deveré ser cumprida, no hordrio compreendido entre 6 € 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4. LOTACAO:

Os postos de Assistente de Qualidade destinam-se ao atendimento das areas técnicas nas atividades meio e
pericial e serdo lotados exclusivamente em Belo Horizonte.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverao:

e comprovar cumulativamente a) curso técnico (nivel médio) em qualidade, devidamente
reconhecido, completo ou em andamento, com no minimo 800 horas; b) experiéncia de minima
de 6 meses na area;

e ter disponibilidade para viajar.

D) ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO I
1. OBJETO:

Prestacdo de servigos de Assistente em Tecnologia da Informacao I.

2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Prestar suporte de primeiro e segundo nivel aos usuarios dos servigos de TI da Contratante, através de
telefone, sistemas de acesso remoto, e-mail ou pessoalmente (in loco), e demais canais definidos pela
Contratante; substituir pecas e periféricos; instalar/reinstalar softwares homologados pela Contratante;
prestar suporte relacionado ao funcionamento da rede, e-mail, sistemas corporativos e outros
correlatos;

e Realizar instalagdo, substituicao, configuragdo, testes € manutencao de microcomputadores, notebooks,
impressoras, multifuncionais, scanners e equipamentos eletronicos (audio, foto e video); substituir
pecas, suprimentos e periféricos; realizar backups de arquivos; instalar e reinstalar sistemas
operacionais, drivers e softwares homologados pela Contratante;

e Realizar monitoramento de ativos, sistemas e servigos homologados pela Contratante, utilizando
solugdes baseadas em IA para automacao e deteccao de falhas; montar e configurar equipamentos de
informatica e/ou multimidia utilizados em cursos, reunides € eventos na capital e interior do estado;
criar usuarios e enderecos de e-mail institucionais; designar permissoes e realizar corre¢des de acesso a
sistemas; desenvolver solugdes utilizando ferramentas code e no-code;

e Registrar, centralizar e distribuir os chamados com as demandas dos usudrios para os Técnicos em
Tecnologia da Informagao I por meio de sistema apropriado ou de forma manual, sempre sob
orientacao dos analistas da Contratante;

e Realizar manutencao de redes de computadores (configuracao de equipamentos e ativos de rede,
diagnostico de problemas e proposta de solucdes, resolucao de defeitos e problemas relacionados);
realizar diagndstico preliminar para envio de equipamentos para manuten¢do em laboratorios da
Contratante; utilizar IA para diagnostico preditivo e solugdo de problemas de rede;

e Efetuar configuracdo, manutencao preventiva e corretiva de equipamentos de informéatica, como
microcomputadores, impressoras, multifuncionais, monitores, switches, roteadores e pontos de acesso
(access points); implementar automagao com IA para manutencdo dos equipamentos;

e Realizar atendimento avangado, in loco, aos usuarios, consistindo em instalacdo de equipamentos
novos liberados pelo laboratdrio da Contratante, configuragdo de rede em situagdes em que o suporte



remoto nao encontrou solucao, substituicdo de equipamentos, instalacao/reinstalacao de softwares
homologados pela Contratante, além de suporte de maior complexidade relacionado ao funcionamento
da rede, e-mail e sistemas corporativos; orientar e ensinar a operagao e funcionalidades dos sistemas
Internos e externos;

Utilizar assistentes virtuais baseados em IA para otimizar o atendimento aos usudrios, proporcionando
respostas rapidas para questdes comuns e resolucdo de problemas; realizar backup (copia de seguranga)
de arquivos, quando solicitado pelo usudrio; prestar orientagao aos usuarios sobre a utilizacao de
softwares; elaborar, atualizar e manter a documentac¢ao técnica e os procedimentos necessarios para a
operacdo, manutengao ¢ instalacao de softwares e equipamentos homologados pela Contratante;
Realizar manutencdo que envolva conhecimentos em eletronica, como reparos em placas de
circuitos elétricos e logicos, além de reparos em periféricos de equipamentos de informatica;

Auxiliar na elaboracao de laudos e relatérios técnicos;

Modelar, construir e realizar manutengao de banco de dados, sob a supervisao da coordenagao e/ou
servidor da Contratante;

Desenvolver sistemas computacionais utilizando ambiente de desenvolvimento; realizar modelagem,
desenvolvimento, testes, implementagao e manutencao de sistemas computacionais, observadas as
orientagdes do setor da Contratante;

Subsidiar, sob a supervisdo da coordenagdo e/ou de servidor da Contratante, os gestores de area e
demais servidores em todas as etapas da gestao dos projetos, demandas e portfolios, desde a iniciagdao
até o encerramento;

Elaborar artefatos de projetos, demandas e portfolios, sob a supervisdo da coordenagdo e/ou de servidor
da Contratante;

Elaborar cronogramas, registrando tarefas, prazos, recursos e equipes, sob a supervisao da coordenagao
e/ou de servidor da Contratante;

Apoiar a coordenacdo e/ou servidor da Contratante no planejamento e controle do escopo, prazos,
custos, integracdo, qualidade, recursos, comunicagdes, riscos, aquisi¢des e partes interessadas,
seguindo padroes definidos;

Ser o facilitador para a realizagdo das tarefas;

Apoiar a coordenacdo e/ou servidor da Contratante no planejamento e controle or¢gamentario e
financeiro do setor, realizando o acompanhamento da previsao orcamentaria e da execucao financeira
dos projetos;

Manter atualizados e organizados, sob a supervisao da coordenacao e/ou servidor da Contratante, os
dados e informagdes do projeto, seguindo os padrdes estabelecidos e utilizando os instrumentos e/ou
ferramentas definidos;

Participar das reunides de acompanhamento e outras reunides relacionadas ao projeto;

Subsidiar o monitoramento e controle dos projetos, gerando relatorios, documentos e fornecendo todas
as informagdes pertinentes ao projeto para decisdo da coordenagdo e/ou servidor da Contratante;
Auxiliar, inclusive com proposicoes, na implantagdo de melhorias nos procedimentos de
gerenciamento de projetos e nas ferramentas de controle;

Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adocdo da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h/48min
diarios), a qual deveré ser cumprida, no hordrio compreendido entre 6 € 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

- Curso superior em Tecnologia da Informagao.

Serdo aceitos cursos superiores na area de Tecnologia da Informagdo que contemplem formagdes técnicas
e voltadas ao desenvolvimento, infraestrutura, seguranca, dados ou inteligéncia artificial. Nao serdo
considerados cursos com foco exclusivo em design, jogos digitais ou gestao de tecnologia.

5. LOTACAO:

Os postos de Assistente em Tecnologia da Informagao I serdo lotados exclusivamente na Superintendéncia
de Tecnologia da Informagao.



E) ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO 11
1. OBJETO:
Prestacdo de servigos de Assistente em Tecnologia da Informacao II.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Prestar suporte de primeiro e segundo nivel aos usuarios dos servigos de TI da Contratante, através de
telefone, sistemas de acesso remoto, e-mail ou pessoalmente (in loco), € demais canais definidos pela
Contratante; substituir pecas e periféricos; instalar e reinstalar softwares homologados pela
Contratante; prestar suporte relacionado ao funcionamento da rede, e-mail, sistemas corporativos e
outros correlatos;

e Realizar a instalagdo, substitui¢do, configuracao, testes e manutencao de microcomputadores,
notebooks, impressoras, multifuncionais, scanners e equipamentos eletronicos (audio, foto e video);
substituir pecas, suprimentos e periféricos; realizar backups de arquivos; instalar e reinstalar sistemas
operacionais, drivers e softwares homologados pela Contratante;

e Realizar monitoramento de ativos, sistemas e servigos homologados pela Contratante, utilizando
solugdes baseadas em IA para automacao e deteccdo de falhas; montar e configurar equipamentos de
informatica e/ou multimidia utilizados em cursos, reunides e eventos na capital e interior do estado;
criar usudrios e enderecos de e-mail institucionais; designar permissoes e realizar correcdes de acesso a
sistemas; desenvolver solugdes utilizando ferramentas code e no-code;

e Registrar, centralizar e distribuir os chamados com as demandas dos usuérios para os Técnicos em
Tecnologia da Informagao I, II e III por meio de sistema apropriado ou de forma manual, sempre sob
orientacdo dos analistas da Contratante;

e Realizar manutencao de redes de computadores (configuracao de equipamentos e ativos de rede,
diagndstico de problemas e proposta de solucdes, resolucdo de defeitos e problemas relacionados);
realizar diagndstico preliminar para envio de equipamentos para manutencao em laboratorios da
Contratante; utilizar A para diagnostico preditivo e solucdo de problemas de rede;

e Efetuar a configuragdo, manutengao preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, como
microcomputadores, impressoras, multifuncionais, monitores, switches, roteadores e pontos de acesso
(access points); implementar automagao com IA para manutencdo dos equipamentos;

e Realizar atendimento avancado, in loco, aos usuarios, consistindo em instalagdo de equipamentos
novos liberados pelo laboratério da Contratante, configuragao de rede em situagdes em que o suporte
remoto ndo encontrou solugdo, substituicdo de equipamentos, instalacdo/reinstalacido de softwares
homologados pela Contratante, além de suporte de maior complexidade relacionado ao funcionamento
da rede, e-mail e sistemas corporativos; orientar e ensinar a operacdo e funcionalidades dos sistemas
internos e externos;

e Utilizar assistentes virtuais baseados em IA para otimizar o atendimento aos usuarios, proporcionando
respostas rapidas para questdes comuns e resolucao de problemas; realizar backup (copia de seguranca)
de arquivos, quando solicitado pelo usuério; prestar orientagao aos usuarios sobre a utilizagao de
softwares; elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica e os procedimentos necessarios para a
operacdo, manutencao e instala¢do de softwares e equipamentos homologados pela Contratante;

e Realizar manutencao que envolva conhecimentos em eletronica, como reparos em placas de circuitos
elétricos e 16gicos, além de reparos em periféricos de equipamentos de informatica;

Auxiliar na elaboracio de laudos e relatérios técnicos;
Modelar, construir e realizar manutencao de banco de dados, sob a supervisdo da coordenagao e/ou
servidor da Contratante;

e Desenvolver sistemas computacionais utilizando ambiente de desenvolvimento; realizar modelagem,
desenvolvimento, testes, implementagao € manutengao de sistemas computacionais, observadas as
orientag¢des do setor da Contratante;

¢ Subsidiar, sob a supervisao da coordenacao e/ou de servidor da Contratante, os gestores de contratos,
produzindo relatérios e levantando informacdes relativas aos contratos administrativos da area;

¢ Organizar, de modo padronizado, os dados e informagdes relativos a execucao contratual, sob a
supervisao da coordenagdo e/ou servidor da Contratante;

e Auxiliar, inclusive com proposi¢des, na implantacao de melhorias nos procedimentos de fiscalizacdo e
nas ferramentas de controle;

¢ Auxiliar na elaboracdo e analise de planilhas de custos dos contratos;



e Elaborar textos, planilhas de controle e relatorios técnicos relativos a execugao dos contratos e projetos
da area, sob a supervisdo da coordenacao e/ou de servidor da Contratante, para subsidiar a tomada de
decisdes gerenciais;

e Minutar documentos oficiais, sob a supervisao da coordenacao e/ou de servidor da Contratante;

e Auxiliar o gestor e o fiscal de contratos em reunides internas e externas;

e Acompanbhar, sob a supervisao da coordenagdo e/ou de servidor da Contratante, a execugdo financeira
dos contratos;

e QOperar sistemas de informatica utilizados na gestao e fiscalizacao de contratos administrativos,
incluindo o uso de TA para automacao de processos e geragao de relatorios, sob a supervisao da
coordenacao e/ou de servidor da Contratante;

e Propor avaliagdes quanto a qualidade, clareza e eficiéncia dos contratos administrativos;

¢ Propor medidas para reducao de custos dos contratos administrativos;

e Prestar auxilio nos processos de licitagao e processos de compra, colhendo orgamentos, realizando
pesquisas de mercado, analisando documentos, dentre outros;

e Realizar pesquisa de legislacdo e jurisprudéncia pertinente aos contratos administrativos;

e Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servicos serdo executados mediante adocao da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h/48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

e Curso superior em Tecnologia da Informagao; e

e Curso de pos-graduagao em Tecnologia da Informacao.

Serdo aceitos cursos superiores na area de Tecnologia da Informagao que contemplem formagdes técnicas
e voltadas ao desenvolvimento, infraestrutura, seguranga, dados ou inteligéncia artificial. Nao serdo
considerados cursos com foco exclusivo em design, jogos digitais ou gestao de tecnologia.

Serdo aceitos cursos de pos-graduacdo com foco em dreas técnicas da Tecnologia da Informagao,
abrangendo temas como inteligéncia artificial, ciéncia de dados, desenvolvimento de sistemas, seguranca
da informagdo, infraestrutura e outras especializagdes aplicadas. Nao serdo considerados cursos voltados
exclusivamente para design ou jogos digitais.

5. LOTACAO:

Os postos de Assistente em Tecnologia da Informagao II serdo lotados exclusivamente na Superintendéncia
de Tecnologia da Informacao.

F) AUXILIAR DE ARQUIVO 1
1. OBJETO:
Prestagao de servigos de AUXILIAR DE ARQUIVO L.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e arquivar, receber, distribuir e expedir documentos;

e realizar o controle de movimentagao e guarda dos documentos, bem como operar sistema(s) de
tramitagdo documental, expedientes, processos e afins da contratante;

¢ realizar atividades operacionais relacionadas ao tratamento documental mediante orientagao do

Auxiliar de Arquivo II, do servidor Analista de Arquivo da contratante ou coordenagao do setor;

realizar empréstimos e consultas;

transportar caixas;

fotocopiar e digitalizar documentos;

auxiliar na recuperagdo e na preservagao de documentos mediante orientacdo do Auxiliar de Arquivo

I, dos servidores da Contratante ou da coordenacdo da unidade;



e redigir e preencher documentos e planilhas diversos, a partir de minutas e/ou rascunhos elaborados pela
chefia da unidade;

e auxiliar nos servigos administrativos da unidade;

e executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde que
relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO E LOTACAO:

Os servigos serdo executados mediante ado¢do da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverao comprovar:
a) conclusdo do ensino médio;

b) conhecimentos basicos em informatica (operagdo de editores de texto e de planilhas, pesquisas na
internet etc.);

¢) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e/ou formagao em
curso especifico ou aprovagao em teste de aptidao a ser realizado pela Contratada;

d) ter disponibilidade para viajar.

G) AUXILIAR DE ARQUIVO II
1. OBJETO:
Prestagao de servigos de AUXILIAR DE ARQUIVO IIL.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

Mediante aplicacdo das normas e dos procedimentos atinentes a arquivologia € sempre sob supervisao,
fiscalizagdo e gerenciamento do coordenador do setor e do Analista de Arquivo da Contratante:

e executar as diretrizes tragadas por eles no que tange a todas as atividades técnicas de tratamento da
informacao arquivistica;

e atender ao publico;

executar planejamentos por eles elaborados, atinentes a programas de conservagao preventiva ou a

recuperagdo documental;

classificar, registrar, codificar, ordenar e descartar documentos de arquivo;

prestar-lhes suporte no gerenciamento eletronico documental e na implantacao de novas tecnologias;

auxilid-los na elaboracgdo de tabela de temporalidade;

requisitar servigos aos auxiliares de arquivo, dentro da competéncia destes;

auxilia-los na gestao de depositos de armazenamento;

relatar-lhes a situacao fisica dos arquivos bem como a necessidade de adocao de procedimentos de

conservacao deles;

alimentar banco de dados e/ou sistemas de recuperacao de informagao;

e reportar ao coordenador do setor ou ao analista problemas ou ocorréncias na execu¢ao dos servigos
prestados pelos auxiliares de arquivo;

¢ realizar empréstimos de documentos ou arquivos;

¢ higienizar documentos ou acervo ap6s detectar seu estado de conservagao;

e registrar a entrada e a saida de documentos, mediante operacao de sistema(s) de tramitacao de
documentos, expedientes, processos e afins da Contratante;

e realizar outras tarefas de mesma natureza, porém estritamente vinculadas a funcdo e ndo insertas dentre
as legalmente definidas como atribui¢do exclusiva dos ocupantes das carreiras de servidores do
Ministério Publico ou da atividade-fim deste.

3. JORNADA DE TRABALHO E LOTACAO:

Os servigos serao executados mediante ado¢ao da jornada de trabalho de 150 horas mensais (6 horas



diarias), a qual devera ser cumprida no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min. Os profissionais serao
lotados exclusivamente na Diretoria de Gestdo Documental da Contratante.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar:
a) conclusao do ensino médio;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e pelo menos curso
técnico em Arquivologia;

¢) ter disponibilidade para viajar.

H) AUXILIAR DE BIBLIOTECA
1. OBJETO:
Prestagao de servigos de AUXILIAR DE BIBLIOTECA.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

. Auxiliar na orientagdo ao usuario quanto as normas e procedimentos da biblioteca ¢ do Memorial do MP;

e Controlar o uso, condi¢des de higiene e manutencao de espacos € equipamentos;

e Organizar arquivos administrativos;

e Executar servigos de digitagcdo, redacdo e expedi¢do de documentos;

e Digitalizar, revisar e reproduzir documentos;

e Auxiliar nas atividades de treinamento de usuarios;

e Auxiliar no estudo e no atendimento as pesquisas de usuarios;

e Auxiliar na montagem de exposigoes, visitas guiadas, divulgag¢ao de eventos, produtos e servigos;
e Auxiliar no atendimento presencial, telefonico e a distancia ao usuario;

e Auxiliar nos procedimentos e circulagdo do acervo - empréstimo, renovagao, reserva e cobranca;
e Guarda e conferéncia dos materiais nas estantes, obedecendo a Classificacdo Decimal Doris;

e Auxiliar nos servicos de remanejamento do acervo;

e Controlar o acesso as cabines e salas de estudo; recolher material deixado pelos usudrios nas salas e
cabines de estudo;

e Auxiliar na elaboragdo de levantamentos bibliograficos;

e Proceder a sinalizagdo das estantes;

e Auxiliar na divulgacdo e planejamento dos servigos;

e Auxiliar na elaboragdo e divulgagdo de boletins;

e _ Auxiliar na sele¢do, organizagdo, conferéncia e disseminagdo de atos publicados nos 6rgaos
de imprensa oficial;

e Auxiliar na alimentacao e conferéncia de bancos de dados;

e Auxiliar na selecdo de documentos para incorporagdo ao acervo;

e Conferir os pedidos de aquisi¢do de acervo;

e Auxiliar na aquisicao de documentos para incorporagdo ao acervo;

e Examinar e conferir a integridade dos materiais bibliograficos e nao bibliograficos;

e Efetuar o controle do recebimento de livros e periodicos;

e Auxiliar na pré-catalogacao de documentos;

e Auxiliar na indexagdo de documentos;



e Preparar e controlar o material para encadernagao;
e Registrar as baixas do acervo de documentos extraviados ou danificados no sistema;
e Auxiliar no inventario do acervo;

e Realizar outras tarefas de mesma natureza, porém estritamente vinculadas a fun¢do e ndo insertas
dentre as legalmente definidas como atribui¢do exclusiva dos ocupantes das carreiras de servidores
do Ministério Publico.

3- JORNADA DE TRABALHO: Os servicos serdao executados mediante adocao da jornada de trabalho de
220 horas mensais (8h/48min diarios), a qual deverd ser cumprida no hordrio compreendido entre 6 e
21h59min e dividida em 2 turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo 1 hora, de segunda-feira a
sexta-feira.

4- QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: - Ensino médio completo; - Certificado de curso de
auxiliar/assistente de biblioteca ou técnico em biblioteconomia, com duracdo minima de 40horas/aula. -
Experiéncia minima de 1 ano em atuagdo profissional em biblioteca juridica.

5 - LOTACAO O profissional prestard servico exclusivamente na Biblioteca e no Memorial da
Contratante.

I) AUXILIAR DE CADASTRO E EXPEDICAO
1. OBJETO:
Prestacio de servigos d¢ CADASTRO E EXPEDICAO.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e auxiliar o servidor na coleta de dados de documentos judiciais, inserindo-os no Sistema de Controle de
Processos Judiciais ou programa equivalente;

e auxiliar o servidor ou membro no cadastramento do Processo Judicial Eletronico, bem como na
inser¢do de manifestacdes no sistema Gestdo de Pareceres da 2* Instancia;

e auxiliar o servidor na expedi¢do e recebimento de documentos e malotes, transportando-os, conforme
interesse do setor, para 6rgaos internos ou externos e entre institui¢des, fazendo a conferéncia dos
recibos e o registro em sistema proprio;

e preparar e efetuar cargas e descargas de processos da 2* Instdncia, mediante emissao e impressao de
recibo (via leitor 6tico ou manualmente);

¢ desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, ¢ desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO: Os servicos serdo executados mediante ado¢do da jornada de trabalho de
220 horas mensais (8h48min diarios), a qual deverd ser cumprida, no horario compreendido entre 6 e
21h59min e ser dividida em dois turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de
segunda-feira a sexta-feira.

4. LOTACAO: Os postos de Auxiliar de Cadastro e Expedicio serdo lotados exclusivamente nesta capital.
5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverio comprovar:
a) conclusdo do ensino médio;

b) conhecimentos basicos em informadtica (operagdo de editores de texto e de planilhas, pesquisas na
internet etc.);

¢) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagao em teste
de aptiddo a ser realizado pela Contratada.

J) AUXILIAR DE LIMPEZA
1. OBJETO:



Prestacao de servigos de Auxiliar de Limpeza.

2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e cxecutar servigos de limpeza e de conservagao de instalagdes, persianas, vidros de divisorias
intercalados, luminarias, difusores de ar-condicionado, portas de vidros e utensilios em geral;

e cxecutar a limpeza e a higienizacao de pisos, moveis, de equipamentos de informatica e de telefonia;

e encerar o mobiliario, quando indicado;

¢ limpar vidros, quando ndo houver no local de prestacdo de servico o cargo de limpador de vidros, nas
condi¢des dispostas no item II do Apenso IV, Descrigdo dos Servicos de Limpeza, Conservagao e
Manutengao Predial;

e zelar pela guarda, manutencao, conservagao e limpeza das ferramentas e materiais utilizados nos

Servigos;

zelar pela ordem, boa aparéncia, higiene e conservagdo dos locais de execucgdo dos servicos;

coletar o lixo e acondiciona-lo em recipientes apropriados;

providenciar o deposito do lixo em recipientes e locais adequados;

operar maquinas industriais (de lavar, de lustrar, de aspirar po, etc.);

regar plantas;

retirar detritos, folhagens e papéis de areas verdes;

responsabilizar-se por moveis, instalagdes, maquinas, equipamentos ¢ utensilios durante a limpeza;

seguir as rotinas previstas para execuc¢ao do servigo, consoante disposi¢cdes do Apenso 1V, itens I, [T e

III — Descrigao dos Servicos de Limpeza, Conservacao e Manuten¢ao Predial, bem como as definidas

pelo encarregado ou supervisor da Contratada;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, desde que
relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

Poderdao também ser adotadas, a critério da Contratante, jornadas de trabalho menores — 150, 110 ou 75
horas mensais -, com base na area fisica a ser limpa, observadas ainda a peculiaridade, a produtividade, a
periodicidade e a frequéncia do servigo e das condi¢des do local da sua execugao.

Também a critério da Contratante, poderd ser adotada a escala de trabalho 12x36h, cabendo a contraparte
adotar providéncias para sua institui¢ao, nos termos da legislacao vigente.

Todos os profissionais contratados como auxiliares de limpeza deverao cumprir seus expedientes no
periodo compreendido entre 6 e 19 horas, exceto aqueles que atuam em regime de escala 12x36 horas.

Os contratados com jornadas de 220h/més laborardo dois turnos diarios, com intervalo intrajornada de no
minimo uma hora e no méximo duas horas. Por sua vez, os que tiverem jornadas mensais de 150, 110 e 75
horas terdo turno tnico.

4. ACUMULO DE FUNCAO:

Ao auxiliar de limpeza serd conferido o aciimulo da fun¢do de copeiro, observadas as regras
especificas previstas no Apenso V - Memorial de Calculo, neste termo de referéncia, bem como nas
convencdes coletivas de trabalho e legislacao trabalhista.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente a) alfabetizacdo (capacidade de leitura e
compreensao de textos simples) e b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a
ser desempenhada ou aprovacao em teste de aptidao a ser realizado pela Contratada.

Em se tratando de funcionario alocado em Belo Horizonte, este devera ter disponibilidade para viajar.



K) AUXILIAR DE MANUTENCAO PREDIAL
1. OBJETO:
Prestacdo de servicos de AUXILIAR DE MANUTENCAO PREDIAL.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e prestar auxilio nas tarefas executadas pelos profissionais Bombeiro Hidraulico, Eletricista, Marceneiro,
Pedreiro e Pintor.

e zelar pela limpeza, organizacao e conservagao dos materiais e equipamentos submetidos a sua guarda;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuicdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serao executados mediante adocao da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

O profissional devera ter disponibilidade para viajar.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverao comprovar: a) conclusao do ensino fundamental; b) experiéncia profissional
minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagdo em teste de aptiddo a ser realizado
pela Contratada.

L) BOMBEIRO HIDRAULICO

1. OBJETO:
Prestacio de servicos de BOMBEIRO HIDRAULICO.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

interpretar e executar projetos de instalagcdes hidrossanitarias;

definir tracados e dimensionar tubulagdes de menor complexidade;

especificar, quantificar e inspecionar materiais utilizados na execugdo de suas tarefas;
preparar locais para instalagdes, realizar pré-montagem e instalar tubulagdes;

realizar testes operacionais de pressdo de fluidos e testes de estanqueidade;

instalar mecanismos de prote¢ao nos locais de execugdo dos servigos;

fazer manutengdes e reparos em equipamentos € acessorios hidrossanitarios;

dar orientagao de trabalho ao pessoal auxiliar;

zelar pela boa aparéncia e higiene dos locais de trabalhos;

zelar pela conservacao dos equipamentos e utensilios utilizados;

manter organizado o local de trabalho;

desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuigdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adocao da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

O profissional devera estar disponivel para viagens.



4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverdo comprovar: a) conclusdo do ensino fundamental; b) experiéncia profissional
minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e ou aprovacdo em teste de aptidao a ser
realizado pela Contratada.

M) CARREGADOR

1. OBJETO:

Prestacao de servicos de CARREGADOR.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e preparar e efetuar cargas e descargas de mercadorias e mobiliarios, processos e malotes;

e entregar e coletar encomendas, mercadorias, mobilidrios, processos € malotes;

e carregar mobiliarios em diversas unidades da Contratante, transportando-os conforme interesse do
setor;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuicdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serao executados mediante adocao da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diérios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 e 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

O profissional devera estar disponivel para viagens.
4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverao comprovar:

a) conclusdo do ensino fundamental;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada ou aprovagdo em
teste de aptidao a ser realizado pela Contratada.

N) CONTINUO

1. OBJETO:

Prestagéo de servicos de CONTINUO.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e executar servigos internos e externos, como entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes
em setores da Contratante, em repartigoes publicas, empresas e em outros locais relacionados as
atividades ministeriais;

e auxiliar nos servigos administrativos da unidade: reprografia, escaneamento, digitalizagdo e
arquivamento de documentos; montagem de pastas; numerac¢ao de processos; € execugdo de outras
atividades correlatas;

e receber, anotar e transmitir mensagens (recados);

e efetuar depdsitos e pagamentos de contas em instituicdes bancdrias, para atendimento a fun¢ao
ministerial;

e realizar servigos de postagem junto aos Correios, mediante orientagcdo do setor responsavel,

e encaminhar visitantes aos setores internos, acompanhando-os ou prestando-lhes informagdes simples;

e controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando assinatura em recibos de protocolo, bem
como operando sistema(s) de tramitagdo de documentos, expedientes, processos e afins da Contratante;

e levar diariamente garrafas de café do setor para abastecimento na copa da Contratante e busca-las
abastecidas;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuicdes do cargo.



3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante ado¢do da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverdo comprovar:

a) conclusdo do ensino fundamental ou equivalente; b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses
na atividade a ser desempenhada ou aprovacao em teste de aptiddo a ser realizado pela Contratada.

0) CONTROLADOR LOGISTICO

1. OBJETO:
Prestacio de servicos de CONTROLADOR LOGISTICO.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

Auxiliar a coordenacdo da unidade a qual presta servigo no planejamento, na operacionaliza¢do e no
controle dos fluxos logisticos.

Realizar andlises regulares do desempenho logistico, identificando areas de melhoria;

Auxiliar o coordenador da unidade no desenvolvimento e na implementacao de melhorias continuas
nos processos logisticos;

Auxiliar a coordenacdo da unidade a qual presta servigo no controle e gerenciamento dos custos
logisticos bem como no desenvolvimento e implementagdo de estratégias logisticas alinhadas aos
objetivos organizacionais.

Elaborar, sob dire¢dao ¢ acompanhamento da coordenagao, planos logisticos abrangentes para atender
as demandas da unidade a qual presta servigo.

Realizar andlises regulares do desempenho logistico, identificando areas de melhoria.

Propor a coordenacdo da unidade a criagdo, o aperfeicoamento, a modificacdo ou a exclusdo de
processos logisticos.

Desenvolver e implementar, sob a supervisdo da coordenacdo do setor, melhorias continuas nos
processos logisticos, com adocao de inovagdes tecnologicas para otimiza-los.

Identificar e avaliar potenciais riscos nas operacdes logisticas, reportando a coordenagdo o
diagnostico obtido e a ela propondo medidas de eliminag¢do do problema.

Elaborar relatérios regulares sobre o desempenho logistico.
Analisar dados relevantes para subsidiar a tomada de decisdes pela coordenagao do setor.

Auxiliar a coordenagdo no controle dos indicadores de nivel de servigo previstos no(s) contrato(s)
celebrado(s) pela Contratante.

Buscar (benchmarking) e desenvolver constantemente novas ferramentas logisticas.
Manter comunicagdo intersetorial eficaz e interagir com setores diversos da Contratante.

Demonstrar capacidades: analitica, de trabalho em equipe, de comunicacdo, de administracao do
tempo, de iniciativa, de raciocinio légico, de criatividade, de cumprimento de prazos, de
organizagao.

Assistir a coordenacdo na defini¢do, na implantacdo e na administracdo de indicadores de
desempenho de todos os setores da logistica, levantando e processando dados para formacao de tais
indicadores.

Prestar informagodes a fornecedores, empresas contratadas, publico interno e externo.



e Analisar indicadores e informa¢des em Dashboards.

e Coletar e analisar dados relacionados as operagdes logisticas, a fim de fornecer subsidios as decisdes
da coordenacao.

e Identificar e corrigir discrepancias nos processos logisticos.

e Controlar os dados de gestao da frota.

e Analisar e criticar os dados relativos aos inventarios.

e Elaborar de relatorios gerenciais do desempenho das areas nos quais sao responsaveis.

e Auxiliar o coordenador da unidade da Contratante na fiscalizacdo, monitoramento, planejamento,
organizagao e distribui¢ao do servigo prestado pelos Técnicos em Logistica I;

e Auxiliar o coordenador do setor da Contratante a supervisionar a execucao das tarefas que estiverem
sob a responsabilidade dos Técnicos em Logistica I, bem como orienta-los acerca dos processos de
trabalho correspondente;

e Buscar informagdes sobre as tarefas executadas pelos Técnicos em Logistica I;

e Dar ao coordenador do setor da Contratante suporte na execu¢do € no aprimoramento do servico,
apontando correcdes, modificagdes ou melhorias necessarias;

e Gerar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, levantando dados referentes a
execucao do servigo de fornecimento de materiais e analisando as informagdes coletadas;

e Reportar a coordenacdo do setor inconsisténcias ou riscos nos procedimentos logisticos e a ela
sugerir medidas de retificagdo e/ou prevencgao;

e Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e
desde que relacionadas as atribuigdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, de segunda-feira a sexta-feira. A carga hordria didria sera cumprida no periodo compreendido
entre 6 ¢ 21h59min e deverd ser dividida em dois turnos, a serem definidos pela Contratante, com um
intervalo intrajornada de no minimo uma hora e no maximo duas horas.

A critério da Contratante, podera ser adotada a escala de trabalho 12x36h, cabendo a Contratada adotar
providéncias para sua institui¢do, nos termos da legislagdo vigente.

4. LOTACAO

O posto de Controlador Logistico destina-se ao atendimento das areas técnicas na atividade meio e seus
ocupantes serdo lotados exclusivamente nas unidades vinculadas a Procuradoria-Geral de Justica Adjunta
Administrativa.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA
Os profissionais deverdao comprovar cumulativamente:
a. Curso técnico (nivel médio) em logistica, compras ou qualidade devidamente reconhecido, completo
ou em andamento, com no minimo 800 horas;
b. Experiéncia minima de 6 meses na area;
Carteira de habilitagdao “B”;
d. Conhecimentos diferenciados de matematica, estatistica, informatica e processos logisticos tais como

sistema ERP, Excel, WMS, TMS e forecast.

6. EQUIPAMENTO: A Contratada, as suas expensas, devera fornecer linha e aparelho telefonicos com
pacote de dados ao profissional, a fim de que a Contratante possa contatd-lo durante o periodo em que
estiver prestando o servico.



O profissional devera ter disponibilidade para viajar.

P) COPEIRO

1. OBJETO:

Prestagao de servigos de COPEIRO.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e preparar café e lanches (montagem de bandejas, disponibilizacao de lanches etc.), observando os
procedimentos técnicos adequados ao preparo de alimentos;

e manter efetivo controle em todos os procedimentos, conforme Resolugdo - RDC n° 216, de 15/09/2004,
e Portaria n® 1.428, de 26.11.93 (Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentagdo), ambas do
Ministério da Satde, e normas que vierem a substitui-las;

e cuidar da higienizagdo de garrafas térmicas, utensilios, maquinas e equipamentos diversos utilizados
em suas tarefas;

e receber, conferir, separar € armazenar os géneros alimenticios;

e operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagcdo dos géneros alimenticios e aparelhos de
aquecimento ou refrigeragao;

e manter organizados os materiais e equipamentos utilizados em suas tarefas;

e zelar pela organizacdo e higiene da copa;

¢ desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adocao da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no hordrio compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar:
a) ensino fundamental completo;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade ou aprovagdo em teste de aptidao a ser
realizado pela Contratada.

Q) DIGITADOR

1. OBJETO:

Prestagao de servigos de DIGITADOR.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e preparar os equipamentos de informatica e selecionar os programas necessarios para a execugao do
servi¢o determinado;

¢ introduzir informag¢des e dados em sistema de informatica ou planilhas mediante digitagdo, observando
sempre o formato e a sequéncia estabelecidos;

e conferir as informacdes e os dados digitados, procurando detectar e corrigir erros de transcri¢ao;
transmitir e receber dados eletrénicos;

e realizar a impressdo de arquivos eletronicos;

e organizar os documentos impressos;

e manter organizados os documentos que estiverem sob sua guarda; zelar pelos equipamentos utilizados
em suas tarefas;

¢ desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante.



3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servicos serdo executados mediante adog¢do da jornada de trabalho de 150 horas mensais,
correspondentes a 30 horas semanais, distribuidas de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar:
a) conclusdo do ensino médio;
b) conclusao de curso de nogdes basicas em informatica;

¢) experiéncia profissional minima de 06 (seis) seis na atividade a ser desempenhada e aprovagao em teste
de aptiddo a ser realizado pela Contratada.

R) - ELETRICISTA

1. OBJETO:

Prestacao de servigos de ELETRICISTA.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e interpretar projetos de instalagdes elétricas;

e executar projetos e/ou servigos de instalagdes elétricas prediais de baixa tensao;
e interpretar projetos de rede de telefonia;

e executar projetos e/ou servigos de rede de telefonia;

e realizar servicos de cabeamento e passagem de fiagao;

e efetuar troca e reparo de componentes de iluminagao:

e efetuar troca e reparo de componentes de telefonia;

e efetuar troca e reparo de componentes de circuitos elétricos;
e realizar medigOes e testes elétricos;

e dar orientagdo de trabalho ao pessoal auxiliar;

e instalar e desinstalar cameras de CFTV;

e executar os servigos observando normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca,
higiene, saude e preservagao ambiental;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.
3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adocao da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira. O
profissional devera ter disponibilidade para viajar.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverao comprovar:

a) conclusdo do ensino fundamental;

b) conclusao de curso de basico em projetos de telefonia e de rede elétrica;

¢) conclusdo do curso NR 10, cuja copia devera ser encaminhada pela Contratada a Contratante, no prazo
de cinco dias da data de disponibilizagdo do empregado;

d) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagdo em teste
de aptidao a ser realizado pela Contratada.



S) - ENCARREGADO
1. OBJETO:

Prestacdo de servigos de encarregado para supervisdo de servigos gerais de limpeza, reprografia,
copa/cozinha, jardinagem, mudanga e transporte de bens.

2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e supervisionar e coordenar equipes de trabalho conforme escala de visita a ser aprovada pela
Contratante;

e distribuir tarefas e fiscalizar a execugdo dos servicos dos carregadores, copeiros, garcons, jardineiros,
limpadores de vidros, manobristas, operadores de maquinas reprograficas e auxiliares de limpeza, bem
como ministrar a orientagdo necessaria aos executantes dos servigos, em conformidade com a previsao
contratual para cada cargo;

e controlar o armazenamento e a distribuicdo dos materiais de limpeza, higiene, reprografia, jardinagem,
e dos utensilios de copa e cozinha,;

e fiscalizar o correto uso de materiais usados na execucao contratual;

e auxiliar na avaliagdo da adequacao da jornada de trabalho do auxiliar de limpeza a estrutura do
ambiente a ser limpo;

e fiscalizar a adocao de medidas que garantam a seguranca do local, do patriménio e do publico interno e
externo;

o fiscalizar o uso de uniformes e EPIs;

e controlar a assiduidade e a pontualidade das equipes de trabalho sob sua responsabilidade; controlar a
produtividade e a qualidade do trabalho;

e zelar pela ordem, disciplina, higiene e conservagao dos locais de trabalho e dos equipamentos e
instrumentos utilizados;

e registrar ocorréncias acerca da execu¢ao contratual, encaminhando cépias ao Gestor e ao Preposto, e
tomar as providéncias para que sejam corrigidas todas as falhas detectadas;

e operar maquinas de escritorio, tais como computador, calculadora, dentre outros;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adocao da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no hordrio compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira. A critério da
Contratante, poderd ser adotada a escala de trabalho 12x36h, cabendo a Contratada adotar providéncias
para sua instituicdo, nos termos da legislagdo vigente. O profissional deverd ter disponibilidade para
viagens.

4. EQUIPAMENTO: A Contratada, as suas expensas, devera fornecer linha e aparelho telefonicos ao
profissional, a fim de que a Contratante possa contata-lo durante o periodo em que estiver prestando o
servigo.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar:
a) conclusao do ensino médio;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagao em teste
de aptiddo a ser realizado pela Contratada.

T) FOTOGRAFO

OBJETO:

Prestacdo de servicos de FOTOGRAFO.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e criar imagens fotograficas de acontecimentos, pessoas e eventos por meio de utilizagdo de cdmeras



digitais ou analdgicas e acessorios respectivos.

interpretar o objeto a ser fotografado, conceber cenas ou precisar perspectivas.

compor e enquadrar a imagem, modelar a luz.

criar o ambiente que expresse a emogao desejada.

operar equipamentos de iluminagao e programas de tratamento de imagens.

revelar filmes, ampliar fotos, editar imagem.

tratar imagem digitalizada ou convencional, aplicando-lhe brilho, contraste, defini¢do e corte.
catalogar e cadastrar fotografias.

executar outras atividades correlatas desde que vinculadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servicos serdo executados mediante adocdo da jornada de trabalho de 150 horas mensais (6 horas
diarias), a qual deverd ser cumprida, via de regra, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min. O
profissional contratado devera ter disponibilidade para viagens e podera trabalhar em turnos alternados, de
acordo com as demandas da contratante.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverdo comprovar:
a) conclusdo do ensino médio;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e formacao em curso
especifico. ¢) dominio do uso de programas de edigao e tratamento de imagens tais como Adobe Photoshop
e Photoshop Lightroom.

U) GARCOM

1. OBJETO:

Prestagao de servigos de GARCOM.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e servir alimentos (lanches etc.) e bebidas (café, agua, cha etc.) em unidades indicadas, anotando os

pedidos, quando necessario;

selecionar lougcas, talhares, copos e outros utensilios a serem utilizados nos servigos e eventos;

interagir com a copa para a execugao dos pedidos;

arrumar mesas € preparar bandejas e outros utensilios a serem utilizados;

recolher utensilios apds serem utilizados;

zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos € materiais

utilizados, bem como do local de trabalho;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, ¢ desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO: Os servicos serdo executados mediante ado¢ao da jornada de trabalho de
220 (duzentas e vinte) horas mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de
segunda-feira a sexta-feira. A critério da Contratante, podera ainda ser adotada a escala de trabalho
12x36h, cabendo a contraparte providenciar sua institui¢do, nos termos da legislacdo vigente. O
profissional contratado devera ter disponibilidade para viagens e podera trabalhar em turnos alternados, de
acordo com as demandas da contratante.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais, aprovados em teste de aptidao a ser aplicado pela Contratada, deverao comprovar:
a) conclusdo do ensino fundamental;

b) experiéncia profissional de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada ou formacdo em curso
profissionalizante.



V) INSTALADOR E MANTENEDOR DE SISTEMAS ELETROELETRONICOS DE
SEGURANCA

1. OBJETO:

Prestagdo de servigos de INSTALADOR E MANTENEDOR DE SISTEMAS ELETROELETRONICOS
DE SEGURANCA

2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

Planejar os servicos de instalagdo de sistemas eletroeletronicos de seguranca, interpretando ordens de
servigo, desenhos técnicos e cronogramas fisicos do projeto;

¢ Indicar materiais e equipamentos de acordo com os requisitos técnicos da instalacao;
e Analisar as condi¢des do ambiente de instala¢do, considerando adversidades e inadequagdes do local;

Consultar as unidades ministeriais para avaliar os riscos ¢ determinar os requisitos de seguranga para os
servicos de instalagao;

e Conectar os equipamentos a central de controle;
e Programar e ativar sistemas de alarme, de incéndio, de circuito fechado de televisao (CFTV), de

controle de acesso, de rastreamento e outros;

e Configurar o painel de alarme, tendo em vista a ativacdo dos sistemas eletroeletronicos de seguranga;
e Verificar a integridade do servigo realizado, a fim de garantir a execugdo das instalagdes dos sistemas

eletroeletronicos de seguranga conforme as especificagdes técnicas;

Manter-se atualizado sobre novos produtos e desenvolvimentos na area de seguranca eletronica,
buscando informagdes com fornecedores, assistindo a programas de treinamento e participando de
eventos de divulgagdo tecnoldgica;

Acompanhar o processo de inovagao por meio de publicagdes técnicas especializadas, em diversos
tipos de midias;

Elaborar documentagao técnica, emitindo laudos técnicos e preenchendo formulérios de histérico de
manutengao;

e Elaborar registros de servigos realizados e de ocorréncias, tais como falhas e acidentes, dentre outras;
¢ Realizar a manutencdo basica de equipamentos, ferramentas e instrumentos utilizados nos trabalhos,

conservando-os e executando pequenos reparos;

Responder prontamente as demandas de manuten¢do em primeiro nivel e de configuracao dos
equipamentos de seguranca;

Solicitar manuteng@o preventiva ou corretiva de equipamentos, ferramentas e instrumentos, sempre que
necessario;

Assegurar a continuidade operacional dos sistemas de CFTV, alarme e controle de acesso, prevenindo
falhas que possam comprometer a seguranga institucional;

Monitorar sistemas e proceder a configuragcdo de equipamentos, inclusive no que diz respeito as
respostas a incidentes de seguranga;

Ajustar os parametros técnicos e ldgicos dos sistemas;

Realizar testes preventivos, visando a corregao de falhas;

Oferecer suporte remoto aos usuarios dos sistemas de seguranca;

Conservar o local de trabalho limpo e organizado;

Manter acondicionados € em boas condi¢des de uso os materiais € os recursos de trabalho;

Proteger o meio ambiente contra solucdes toxicas de baterias;

Trabalhar com seguranca, obedecendo a normas de higiene e seguranga no trabalho e utilizando
Equipamentos de Protecao Individual (EPI) e Equipamentos de Protecao Coletiva (EPC);

Prevenir-se em relacao aos agentes toxicos, gases e energia;

e Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da contratante, ¢ desde

que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. HABILIDADES TECNICAS:

Capacidade de interpretar diagramas, manuais técnicos e projetos para a instalagdo e manuten¢do de
sistemas;

Experiéncia em instalacao de cameras de seguranca (CFTV), alarmes, sensores, cercas elétricas,
controles de acesso, intercomunicadores e outros dispositivos de seguranga;

Competéncia para realizar manutencdo preventiva e corretiva dos sistemas eletroeletronicos de



seguranca, incluindo troca de componentes, reparo de circuitos e atualizagdo de firmware;

¢ Habilidade em configurar e programar dispositivos de seguranga eletronica, como sistemas de controle
de acesso, videomonitoramento e alarme;

¢ Conhecimento basico em redes de computadores, protocolos de comunicacao (TCP/IP), instalagdo e
configuragdo de sistemas conectados a internet ou em rede local.

4. JORNADA DE TRABALHO: Os servicos serdo executados mediante ado¢do da jornada de trabalho de
220 (duzentas e vinte) horas mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de
segunda-feira a sexta-feira.

5. LOTACAO: Os postos de instalador e mantenedor de sistemas eletroeletronicos de seguranga destinam-
se ao atendimento das areas técnicas nas atividades meio e serao lotados exclusivamente na Capital.

6. COMPETENCIAS GERAIS:

e Capacidade de observar minuciosamente cada etapa da instalacdo e manutengdo, assegurando que os
sistemas estejam operando conforme as especificagdes técnicas;

e Habilidade para diagnosticar falhas e encontrar solug¢des rapidas e eficazes para problemas técnicos;

e Familiaridade com as normas técnicas e de seguranca aplicaveis a area, como NR-10 (seguranca em
instalacdes elétricas) e NR-35 (trabalho em altura), entre outras;

e Capacidade de trabalhar em equipe e se comunicar efetivamente com colegas, supervisores e clientes
para garantir o sucesso dos projetos;

e Interesse em se manter atualizado quanto as novas tecnologias e equipamentos de seguranga, bem
como as melhores praticas da area.

7. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverio comprovar cumulativamente:

a) conclusdo de ensino técnico de nivel médio em informatica ou ensino superior em uma destas areas:
ciéncia da computagdo, tecnologia da informagdo, anélise e desenvolvimento de sistemas, engenharia da
computacdo, engenharia mecatronica, engenharia de controle e automagdo, engenharia de software,
engenharia de telecomunicagdes, rede de computadores ou computacdo grafica;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagao em teste
de aptidao a ser realizado pela Contratada.

W) JARDINEIRO

1. OBJETO:

Prestacao de servi¢os de JARDINEIRO.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e preparar canteiros ¢ jardins, semear, adubar, podar, plantar e transferir plantas de vasos e jardins, e

outras atividades de jardinagem;

cultivar e conservar mudas, plantas e flores ornamentais;

utilizar técnicas e processos adequados para a execucao dos servigos;

realizar manutengao de areas verdes com utilizagdao de instrumentos manuais, mecanicos ou elétricos;

irrigar as areas plantadas, ajustando a quantidade d’agua a necessidade hidrica de cada planta;

monitorar o aparecimento de doencgas ou de plantas invasoras;

combater pragas que infestem os jardins;

zelar pela boa aparéncia, higiene e conservagdo dos locais de execucao de suas atividades;

manter organizado o local de trabalho e zelar pelos equipamentos e instrumentos utilizados;

adotar as medidas para preven¢ao de acidentes;

seguir as rotinas previstas para execucao do servigo, consoante disposi¢cdes do Apenso IV, — Descri¢ao

dos Servigos de Limpeza, item 1V

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuigdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:



Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

Poder4 ser adotada, a critério da Contratante, jornada de trabalho menor do que a estipulada acima.

Na hipdtese de adocdo da jornada de trabalho de 150 (cento e cinquenta) horas mensais, correspondentes a
30 (trinta) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira, o expediente sera cumprido no periodo
compreendido entre 6 e 21 horas e 59 minutos, em turno unico a ser definido pela Contratante.

Também devera ser previsto posto de jardineiro com contrato de trabalho na modalidade intermitente, com
base no artigo 452-A da CLT, para atendimentos pontuais em unidades da Contratante em Minas Gerais.

O profissional devera ter disponibilidade para viajar.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverao comprovar:

a) alfabetizagao (capacidade de leitura e compreensao de textos simples);

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagdo em teste
de aptidao a ser realizado pela Contratada.

X) LAVADOR DE VEIiCULOS

1. OBJETO:

Prestacdo de servicos de LAVADOR DE VEICULOS.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

realizar a limpeza das partes internas e externas de veiculos;

aspirar as sujidades dos componentes de veiculos (banco, painéis etc.), utilizando aparelho apropriado;

lavar o veiculo utilizando xampu automotivo ou outro produto que lhe for indicado;

realizar o enxague, a secagem, o polimento e outros procedimentos para limpeza e boa apresentacdao do

veiculo;

aspirar residuos de 4gua, quando for o caso;

e aplicar produto apropriado para limpeza e boa apresentacao dos pneus e dos frisos de portas, bem como
de outros componentes do veiculo, quando indicado;

e zelar pela limpeza e conservagdo da area de lavagem,;

e zelar pela organizacdo e conservagao do material e equipamentos sob sua guarda;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde

que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adog¢do da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) alfabetizagdo (capacidade de leitura e compreensao de textos simples);

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada ou aprova¢ao em
teste de aptiddo a ser realizado pela Contratante.

Y) LIMPADOR DE VIDROS

1. OBJETO:

Prestagao de servigos de LIMPADOR DE VIDROS.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e executar servicos de limpeza e conservagdo de vidros, bem como de esquadrias, janelas, parapeitos e



divisoérias continuas de vidros;

e adotar as medidas para garantir a seguranga contra risco de acidentes;

e zelar pela ordem, boa aparéncia, higiene e conservagao dos locais de trabalho e dos equipamentos e
istrumentos utilizados;

e limpar vidros, nas condig¢des dispostas no item II do Apenso IV - Descri¢ao dos Servigos de Limpeza,
Conservac¢ao e Manutencao Predial;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuicdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

O profissional devera ter disponibilidade para viagens.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverdao comprovar cumulativamente:

a) alfabetizagdo (capacidade de leitura e compreensao de textos simples);

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada ou aprovagao em
teste de aptiddo a ser realizado pela Contratada.

7) MANOBRISTA

1. OBJETO:

Prestacao de servigos de MANOBRISTA (garagista).
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

manobrar veiculos de forma a disp6-los em posi¢do adequada nos estacionamentos;

controlar a movimentagdo de pessoas e veiculos nos estacionamentos;

cuidar para a boa organizacdo dos veiculos nos estacionamentos;

verificar fechamento de portas e janelas dos veiculos;

acionar a policia ou o corpo de bombeiros, bem como o 6rgao de seguranga da Contratante quando

necessario;

e inspecionar veiculos no estacionamento, contatando os proprietarios cujos bens apresentem avarias ou
problemas;

e vistoriar o estado dos veiculos estacionados;

¢ indicar aos motoristas vagas no estacionamento;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde

que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adog¢do da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverao comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino fundamental;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagao em teste
de aptiddo a ser realizado pela Contratada;

¢) autorizagdo para condugdo de veiculos automotores (Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH definitiva)
na categoria “B”, cuja copia devera ser remetida pela Contratada a Contratante, no prazo de cinco dias da
data de disponibilizagdo do empregado.



AA) MARCENEIRO

1. OBJETO:

Prestacao de servicos de MARCENEIRO.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

interpretar e executar projetos e/ou servicos em madeira ou material derivado;

executar fechamentos de vaos em painéis de madeira e derivados;

confeccionar pecas de madeira ou material derivado;

restaurar e consertar moveis e pe¢as de madeira ou material derivado;

instalar pecas de madeira ou material derivado;

preparar produtos confeccionados ou restaurados para transporte;

montar ¢ desmontar, conforme disposto nos manuais dos fabricantes, bens moveis de madeira ou
material derivado;

dar orientagdo de trabalho ao pessoal auxiliar;

e zelar pela boa aparéncia e higiene do local de trabalho e de instalacdo dos objetos;

¢ desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, ¢ desde
que relacionadas as atribuigdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira. O
profissional devera ter disponibilidade para viagens.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino fundamental;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagdo em teste
de aptidao a ser realizado pela Contratada.

AB) MOTORISTAS
1.1. OBJETO: Prestagdo de servicos de MOTORISTA 1.
1.2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e conduzir veiculos com observancia as leis de transito;

e checar as condic¢des dos instrumentos do painel e identificar sinais sonoros, luminosos e/ou visuais que
indiquem anomalia no veiculo;

e conferir equipamentos obrigatorios do veiculo;

o verificar nivel do combustivel e abastecer o veiculo;

vistoriar o veiculo prévia e posteriormente a sua utilizagdo comunicando ao setor de transporte as

avarias identificadas;

preencher os campos especificos do formuldrio “Autorizacdo para Circulagdo de Veiculo - ACV”;

estabelecer itinerarios, devendo, se necessario, consultar guias € mapas;

transportar pessoas, cargas e/ou outros objetos; ;

auxiliar os usuarios no embarque ¢ desembarque do veiculo;

colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;

liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;

tratar passageiros com cortesia e polidez;

estacionar o veiculo em local apropriado;

informar a Contratante (setor de transporte) a quilometragem limite para revisoes previstas na garantia

do veiculo;

e acompanhar e informar a Contratante (setor de transporte) a quilometragem limite para troca de filtro e
6leo de motor;

e cumprir ordem de servico e preencher relatdrios de controle;

e relatar ocorréncias durante a realizagdo de viagem, inclusive eventuais problemas mecanicos do



veiculo;

comunicar a autoridade competente em casos de emergéncia e situagdes especiais;

zelar pela boa aparéncia e limpeza dos veiculos;

observar as orientagdes sobre seguranga, eficiéncia e boa qualidade dos servigos de transportes;
desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

1.3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, de segunda a sexta-feira. A carga horaria diaria sera cumprida no periodo compreendido entre 6 e
21h59min e devera ser dividida em dois turnos, a serem definidos pela Contratante, com um intervalo
intrajornada de no minimo uma hora.

A fim de atender as necessidades da Contratante, poderdo ser instituidas jornadas de trabalho distintas:
150h/més ou 12x36h, competindo a Contratada adotar providéncias para sua disponibilizagdo, respeitada a
legislagao vigente.

O profissional devera estar disponivel para realizar viagens.
1.4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverdo comprovar, cumulativamente:

a) conclusao do ensino médio;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada, devidamente
comprovada em carteira;

¢) autorizagdo para condugdo de veiculos (Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH definitiva) na categoria
“D”, cuja copia devera ser encaminhada a Contratante, no prazo de cinco dias da data de disponibilizagao
do empregado.

2.1. OBJETO: Prestacao de servicos de MOTORISTA II.
2.2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e conduzir os veiculos utilizados pelos integrantes da Administragdo Superior da Contratante, com
observancia as leis de transito;

e checar as condic¢des dos instrumentos do painel e identificar sinais sonoros, luminosos e/ou visuais que
indiquem anomalia no veiculo;

¢ conferir equipamentos obrigatorios do veiculo;

e verificar nivel do combustivel e abastecer o veiculo;

vistoriar o veiculo prévia e posteriormente a sua utilizagdo comunicando ao setor de transporte as

avarias identificadas;

preencher os campos especificos do formulario “Autorizagdo para Circulagdo de Veiculo — ACV”;

estabelecer itinerarios, devendo, se necessario, consultar guias e mapas;

transportar pessoas, cargas e/ou outros objetos; ;

auxiliar os usuarios no embarque ¢ desembarque do veiculo;

colocar objetos dos passageiros no compartimento de bagagem;

liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;

tratar passageiros com cortesia e polidez;

estacionar o veiculo em local apropriado;

informar a Contratante (setor de transporte) a quilometragem limite para revisoes previstas na garantia

do veiculo;

e acompanhar e informar a Contratante (setor de transporte) a quilometragem limite para troca de filtro e
6leo de motor;

e cumprir ordem de servico e preencher relatdrios de controle;

e relatar ocorréncias durante a realizagdo de viagem, inclusive eventuais problemas mecanicos do
veiculo;

e comunicar a autoridade competente em casos de emergéncia e situagdes especiais;



e zelar pela boa aparéncia e limpeza dos veiculos;

e observar as orientacdes sobre seguranga, eficiéncia e boa qualidade dos servigos de transportes;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuicdes do cargo.

2.3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, de segunda a sexta-feira. A carga hordria diaria sera cumprida no periodo compreendido entre 6 e
21h59min e devera ser dividida em dois turnos, a serem definidos pela Contratante, com um intervalo
intrajornada de no minimo uma hora. O profissional devera estar disponivel para realizar viagens.

2.4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverao comprovar, cumulativamente:
a) conclusdo do ensino médio;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada, devidamente
comprovada em carteira;

¢) autorizagdo para conducao de veiculos (Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH definitiva) na categoria
“D”, cuja copia devera ser encaminhada a Contratante, no prazo de cinco dias da data de disponibilizagado
do empregado.

2.5. GRATIFICACAO: Dada a especificidade do servigo prestado, o detentor da fun¢do de motorista II
fard jus a gratificacdo indicada no apenso V deste termo de referéncia - Memorial de Célculos.

2.6. LOTACAO: O motorista II prestara servigo exclusivo aos integrantes da Administragio Superior da
Contratante, a qual indicaré os gabinetes a serem atendidos, no primeiro dia de execucdo do contrato.

AC) OPERADOR DE MAQUINA REPROGRAFICA

1. OBJETO:

Prestacdo de servicos d¢ OPERADOR DE MAQUINA REPROGRAFICA.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

operar maquinas multifuncionais e de grande porte para reprodu¢dao de documentos;

providenciar a encadernagdo das copias produzidas, quando for o caso;

organizar os materiais utilizados em suas tarefas e manter organizado o local de trabalho;

devolver os documentos matrizes no mesmo padrao de organizagao em que foram recebidos;

zelar pela conservagao e guarda dos materiais € dos equipamentos a sua disposi¢ao;

desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuicdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO: Os servigos serdo executados mediante adocao da jornada de trabalho de
220 (duzentas e vinte) horas mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de
segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino médio;
b) conclusao de curso de nog¢des basicas de informatica;

¢) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagao em teste
de aptidao a ser realizado pela Contratada.

AD) OPERADOR DE MIDIA AUDIOVISUAL
1. OBJETO:
Prestacédo de servicos de OPERADOR DE MIDIA AUDIOVISUAL.



2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

examinar o local do evento;

solicitar o roteiro de gravagao;

montar, ajustar e operar equipamentos de audio, video e iluminacao;

preparar e operar os equipamentos de gravagdo, exibi¢do e reproducdo de contetido audiovisual em
diversas midias e armazenar conteudos;

preparar e operar equipamento de captacdo de imagens, por meio de diversas tecnologias, realizar os
enquadramentos, além dos ajustes de foco e niveis de qualidade de 4udio;

montar, ajustar e operar camera filmadora portatil em estudio e em ambiente externo;

revisar e conferir equipamentos;

organizar e operar material de exibi¢do, gravagao e edicdo;

gravar audio e video, mapear e listar material gravado;

decupar videos;

realizar edi¢ao simples e cortes secos de audio e video;

gravar copias e arquivar material bruto e/ou finalizado;

ajustar cameras de video;

sintonizar equipamentos;

produzir enquadramentos e/ou movimentos de cdmera;

inserir caracteres de legendas, créditos ou artes;

formatar a narrativa do produto por meio de imagens e dudio, em apoio ao processo de finalizagdo e
preparagdo das midias;

planejar, desenvolver e executar o desenho sonoro de uma produgao e operar os equipamentos de dudio
para assegurar a concep¢ao e a narrativa do produto.

conferir material capturado;

discriminar material capturado;

executar gravagao, seguindo roteiro e orientagao;

testar sinais de audio, video e sistemas de comunicacao disponiveis para o evento;

instalar e posicionar microfones e cabos;

testar fontes de audio, montar e/ou desmontar cenario, instalar e posicionar equipamentos de
iluminagdo para gravagdo e transmissao em estidio e areas externas;

ligar e/ou desligar equipamentos do estidio;

preparar equipamentos e recursos adequados ao cenario;

dominar terminologia técnica;

comunicar necessidades técnicas e/ou operacionais;

administrar imprevistos;

demonstrar flexibilidade;

demonstrar capacidade de iniciativa;

dominar equipamentos de trabalho;

zelar pelos equipamentos;

demonstrar afinidade com a fung@o e comprometimento profissional;

desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

Obs.: A prestacao do servigo e a remuneracdo do profissional compreendem o servigo de operador de
midia audiovisual com os acumulos de operador de camera, editor de midia audiovisual e sonoplasta.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 150 (cento e cinquenta) horas
mensais, correspondentes a 30 (trinta) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira. A carga horaria
diaria serd cumprida no periodo compreendido entre 5ShOImin e 21h59min, em turno Unico a ser definido
pela Contratante. O profissional devera ter disponibilidade para viajar e podera trabalhar em turnos
alternados, de acordo com as demandas da contratante.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino médio;

b) conclusao de curso de nog¢des basicas de informatica;



¢) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagdo em teste
de aptiddo a ser realizado pela Contratada.

AE) PEDREIRO
1. OBJETO:

Prestagao de servigos de Pedreiro.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e interpretar e executar projetos de engenharia de menor complexidade;

e executar demoligdes de alvenaria e pegas estruturais, cortar alvenaria e piso, bem como retirar o
entulho proveniente de suas atividades, mantendo limpo o local;

e dosar a mistura de cimento, areia, pedra, agua e outros produtos para obter argamassas e outros
materiais necessarios a execuc¢ao das tarefas;

e controlar o nivel e o prumo das obras em geral;

e construir fundagdes ¢ estruturas de alvenaria;

e e¢xecutar pequenas alvenarias e revestimentos diversos, bem como contrapisos, passeios € outros
Servigos com argamassa,

e executar tarefas relacionadas a manuteng@o preventiva/corretiva em alvenaria, realizar reparos e
reformar obras, tais como paredes e alvenaria, revestimentos argamassados (chapisco, embogo e
reboco), revestimentos ceramicos (azulejos) etc.;

e realizar preparacdo e concretagem de estruturas e fundagdes de concreto armado, contrapisos,
regularizagdes de pisos para impermeabilizagdo de lajes, pisos ceramicos, vinilicos e cimentados,
caixas de inspe¢do em alvenaria, muros de arrimo etc.;

e dar orientagdo de trabalho ao pessoal auxiliar;

e zelar pela guarda, manutencao, conservagao e limpeza das ferramentas e materiais, bem como dos
locais de trabalho;

e zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos proprios para a execugao dos
Servigos;

e providenciar o descarte de residuos materiais produzidos no local de trabalho;

¢ desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuicdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO: Os servigos serao executados mediante adocao da jornada de trabalho de
220 (duzentas e vinte) horas mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de
segunda-feira a sexta-feira. O profissional devera ter disponibilidade para viajar.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverao comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino fundamental;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagdo em teste
de aptiddo a ser realizado pela Contratada.

AF) PINTOR

1. OBJETO:

Prestacdo de servigos de PINTOR.

2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

analisar e preparar as superficies a serem pintadas;

identificar os materiais e equipamentos a serem utilizados nos diversos servicos;

calcular a quantidade de materiais para execugao dos servigos;

[ ]
L]
L]
e preparar tintas, massas, pigmentos e solventes, misturando-os nas quantidades adequadas;



e providenciar protetores adequados aos locais de execugdo de servigos;

e efetuar pintura @ mao, revolver ou com outras técnicas;

pintar superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, executando as etapas de

lixamento, emassamento e cobertura com uma ou varias demaos de tinta;

dar polimento e retocar superficies pintadas;

dar orientagdo de trabalho ao pessoal auxiliar;

zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao apropriados;

preparar e instalar cartazes/placas de adverténcia nos locais de execucdo dos servigos;

zelar pela guarda, manutengao, conservacao e limpeza das ferramentas e materiais, bem como dos

locais de trabalho;

providenciar o descarte de residuos materiais produzidos no local de trabalho;

e desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira. O
profissional devera ter disponibilidade de viajar.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino fundamental;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagdo em teste
de aptidao a ser realizado pela Contratada.

AG) PORTEIRO
1. OBJETO:
Prestacao de servicos de Porteiro.

2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

orientar e direcionar o publico, observando as normas internas do local de trabalho;

controlar a entrada e a saida de pessoas;

controlar a entrada e a saida de veiculos, de materiais e de equipamentos;

receber correspondéncias;

operar equipamentos de comunicagdo (radio, telefone, interfone, PABX e outros) e de seguranga

(alarme, cameras de video e outros);

e registrar, em livro proprio, as ocorréncias de seu posto de trabalho, repassando ao porteiro que

assumira o posto (rendi¢do), todas as orientacdes recebidas, bem como informando eventual anomalia

observada nas instalacoes;

acionar as autoridades policiais e o setor de seguranga da Contratante quando necessario;

zelar pela ordem e pela disciplina do seu local de trabalho;

zelar pela seguranga patrimonial;

percorrer as dependéncias do imével e inspeciona-las;

fazer manutengdes simples, como verificar o funcionamento do sistema de gravagao (CFTV),

promovendo as corregdes basicas, quando possivel, ou comunicando a situagao ao setor responsavel

pela seguranca da Contratante;

e checar o posicionamento das cameras, corrigindo-o quando possivel, e solicitar reparos, quando
necessario;

¢ desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, ¢ desde

que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante os seguintes critérios: Nas unidades onde for determinada uma s6
ocupacao de Porteiro, a jornada de trabalho sera de 220 (duzentas e vinte) horas mensais, correspondentes
a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira. A carga horaria diaria devera ser



dividida em dois turnos, a serem definidos pela Contratante, no periodo compreendido entre 06 e
21h59min, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora. Podera ser adotada, a critério da
Contratante, jornada de trabalho menor do que a estipulada acima. Nas demais unidades, as ocupagdes de
Porteiro cumprirdo jornada de trabalho em turnos de 12 (doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas
de descanso (12x36), nos horarios de 7 as 19 horas e de 19 as 7 horas, em carater ininterrupto, inclusive
sadbados, domingos e feriados.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) conclusao do ensino fundamental ou equivalente;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagao em teste
de aptidao a ser realizado pela Contratada.

AH) RECEPCIONISTA

1. OBJETO:

Prestagao de servigos de RECEPCIONISTA.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e recepcionar e orientar o publico, observando as normas internas do local de trabalho;

¢ identificar, controlar e registrar a entrada e a saida de visitantes, equipamentos e de utensilios,
prestando informagdes;

e receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias, documentos e afins, inclusive por meio de
operacao de sistemas de tramitagdo de documentos, expedientes, processos ¢ afins da Contratante;

e realizar o controle de documentos em pastas virtuais ¢ fisicas, o langamento de dados/informagdes em

planilhas e/ou sistemas, a elaboragdo de atas, bem como operar sistema(s) de tramitagdo documental,

expedientes, processos € afins da contratante para busca de dados e informacdes, conforme orientacao
do coordenador do setor;

prestar atendimento telefonico e fornecer informagdes gerais;

comunicar ao servigo de seguranca sobre atividades suspeitas e presenca de pessoas estranhas;

agendar visitas, servicos, anotar recados, etc.;

realizar reservas em hotéis, cuidar da agenda administrativa do setor - fisica ou virtual - e controlar a

escala de reunides de seu local de trabalho;

organizar documentos e o arquivo de seu local de trabalho;

e operar maquinas de escritorio (computadores, impressoras, aparelhos de fac-simile e outros);

e redigir e/ou preencher documentos diversos, a partir de minutas e/ou rascunhos elaborados pela chefia
da unidade;

e empacotar e despachar bens destinados a outras unidades do MPMG, bem como equipamentos para
transporte seguro - em caso de mudanca ou recolhimento de bens -, e receber equipamentos
desempacotando e realizando a triagem inicial para fins de conferéncia quanto a defeitos visiveis e
avarias e repasse imediato dessas informagdes ao servidor ou coordenador do setor;

¢ desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuicdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira. A carga
horaria didria sera cumprida no periodo compreendido entre 6 e 21 horas e 59 minutos e deverd ser
dividida em dois turnos, a serem definidos pela Contratante, com um intervalo intrajornada de no minimo
uma hora e no maximo duas horas. Podera ser adotada, a critério da Contratante, jornada de trabalho
menor do que a estipulada acima. Na hipotese de adogao da jornada de trabalho de 150 (cento e cinquenta)
horas mensais, correspondentes a 30 (trinta) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira, o expediente
serd cumprido no periodo compreendido entre 6 ¢ 21 horas e 59 minutos, em turno Unico a ser definido
pela Contratante.

Também devera ser previsto um posto de recepcionista com contrato de trabalho na modalidade
intermitente, com base no artigo 452-A da CLT, para atendimentos pontuais em Belo Horizonte e regido



metropolitana.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino médio;

b) conclusao de curso de nogdes basicas em informatica;

¢) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada ou aprovagdo em
teste de aptidao a ser realizado pela Contratada;

d) disponibilidade para viajar.

AI) SUPERVISOR DE MANUTENCAO DE VEICULOS I
1. OBJETO:

Prestacao de servigos de Supervisor de Manutencao de Veiculos
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

receber informagoes e/ou relatdrios acerca de defeitos em veiculos;

realizar testes para identifica¢do de falhas e/ou defeitos nos veiculos;

identificar a necessidade de conserto e de troca de pegas;

planejar manutencdes e reparos de veiculos;

emitir solicitagdo de orgamento para reparo de veiculos;

encaminhar veiculos com necessidade de conserto a oficina contratada;

acompanhar a execucao dos servicos de manutencao preventiva e corretiva de veiculos, deslocando-se
até as oficinas de veiculos;

manter contato constante, regular e imediato com a Diretoria de Gestao de Transportes da Contratada
durante a execucao dos servigos de manutencao de veiculos nas oficinas;

conferir os servigos realizados e as pegas substituidas;

atestar os servicos de conserto e reparo para a Contratante;

controlar a qualidade dos processos de manutengao e reparo de veiculos;

registrar informagoes técnicas em fichas e relatorios;

executar as tarefas observando normas de seguranga e de preservacao do meio ambiente;

zelar pela conservagao do material e equipamentos sob sua guarda;

prestar ao Supervisor de Manutencdo de Veiculos II ou ao coordenador da Diretoria de Gestao de
Transportes da Contratante informagdes atinentes a execugao dos servigos;

zelar pela seguranca do veiculo sob sua responsabilidade;

e desempenhar outras atividades correlatas, conduzindo os veiculos quando necessario e conforme
necessidade ou a critério da Contratante, e desde que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO: Os servicos serdo executados mediante ado¢do da jornada de trabalho de
220 (duzentas e vinte) horas mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de
segunda-feira a sexta-feira.

4. EQUIPAMENTO: A Contratada, as suas expensas, devera fornecer linha e aparelho telefonicos com
pacote de dados ao profissional, a fim de que a Contratante possa contata-lo durante o periodo em que
estiver prestando o servigo.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA: Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino médio;

b) conclusao de curso profissionalizante em mecanica de manutengdo de veiculos automotores com carga
superior a 400 (quatrocentas) horas-aula;

¢) conclusdo de cursos de nogoes basicas de eletricidade e de eletronica em veiculos;
d) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada;

e) autorizacgao para condugdo de veiculos automotores (Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH definitiva)



na categoria “B”;

f) disponibilidade para viajar.

AJ) SUPERVISOR DE MANUTENCAO DE VEICULOS II

1. OBJETO:

Prestacdo de servigos de Supervisor de Manutencao de Veiculos II.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e receber informacgdes e/ou relatorios acerca de defeitos em veiculos;

¢ realizar testes para identifica¢do de falhas e/ou defeitos nos veiculos;

¢ identificar a necessidade de conserto e de troca de pecas;

¢ planejar manutencdes e reparos de veiculos;

e emitir solicitacdo de orgamento para reparo de veiculos;

e encaminhar veiculos com necessidade de conserto a oficina contratada;

e acompanhar a execu¢do dos servigos de manutengdo preventiva e corretiva de veiculos, deslocando-se
até as oficinas de veiculos;

e manter contato constante, regular e imediato com a unidade de transporte da Contratada durante a
execucao dos servicos de manutenc¢do de veiculos nas oficinas;

e conferir os servicos realizados e as pecas substituidas;

e atestar os servigos de conserto e reparo para a Contratante;

e controlar a qualidade dos processos de manutencao e reparo de veiculos;

e registrar informagdes técnicas em fichas e relatdrios;

e executar as tarefas observando normas de seguranca e de preservacdao do meio ambiente;

e zelar pela conservacao do material e equipamentos sob sua guarda;

e zelar pela seguranca do veiculo sob sua responsabilidade;

e auxiliar o coordenador do setor de transportes da Contratante na fiscalizagdo, monitoramento,

planejamento, organizagao e distribui¢do do servico prestado pelos Supervisores de Manutengao de
Veiculos I;

e auxiliar o coordenador do setor de transportes da Contratante a supervisionar a execucao das tarefas
que estiverem sob a responsabilidade dos Supervisores de Manutencao de Veiculos I, bem como
repassar-lhes orientagdes da coordenacao da unidade acerca dos processos de trabalho correspondente;

¢ buscar informagdes sobre as tarefas executadas pelos Supervisores de Manutengao de Veiculos I;

e dar ao coordenador do setor de transportes da Contratante suporte na execugdo e no aprimoramento do
servigo, apontando corre¢des, modificagdes ou melhorias necessarias;

e gerar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, levantando dados referentes a execucao
do servi¢o de manutencao veicular e analisando as informagoes coletadas;

¢ desempenhar outras atividades correlatas, conduzindo os veiculos quando necessario e conforme
necessidade ou a critério da Contratante, e desde que relacionadas as atribuigdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

4. EQUIPAMENTO:

A Contratada, as suas expensas, deverd fornecer linha e aparelho telefénicos com pacote de dados ao
profissional, a fim de que a Contratante possa contatd-lo durante o periodo em que estiver prestando o
servigo.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino médio;

b) conclusdo de curso profissionalizante em mecanica de manuten¢do de veiculos automotores com carga
superior a 400 (quatrocentas) horas-aula;



¢) conclusdo de cursos de nogdes basicas de eletricidade e de eletronica em veiculos;

d) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada; e) autorizagao para
conducgdo de veiculos automotores (Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH definitiva) na categoria “B”;

f) disponibilidade para viajar.

AK) TECNICO DE MANUTENCAO ELETRONICA I

1. OBJETO:

Prestacéo de servigos de TECNICO DE MANUTENCAO ELETRONICA 1.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

avaliar o funcionamento de equipamentos/aparelhos eletronicos conforme padrdes de desempenho;
identificar defeitos em equipamentos/aparelhos eletronicos;

interpretar esquemas elétricos;

identificar as causas dos defeitos;

identificar componentes eletronicos;

substituir componentes danificados, se necessario;

fazer calibracdo de aparelhos eletronicos;

testar aparelhos eletronicos com instrumentos de precisao;

inspecionar visualmente equipamento e¢/ou aparelho;

verificar ajuste em equipamentos e/ou aparelhos eletronicos conforme parametros;
calibrar os equipamentos e/ou aparelhos eletronicos;

deslocar-se para manutengao in loco;

levantar dados sobre o problema com o usudrio;

avaliar o funcionamento do equipamento conforme especificagdes;
identificar os defeitos e/ou problemas dos equipamentos;

analisar o esquema elétrico do equipamento;

analisar causa do defeito e/ou problema do equipamento;

corrigir o defeito e/ou problema apresentado no equipamento;

testar o equipamento;

identificar a necessidade de realizar manutencao;

trocar pecas conforme vida util preestabelecida;

testar o funcionamento do equipamento;

passar conhecimentos técnicos para operadores;

organizar ferramentas e instrumentos;

selecionar material bom e/ou rejeitado;

limpar a area de trabalho utilizando material adequado;

proteger equipamentos dos residuos;

redigir procedimentos de trabalho;

registrar ocorréncias em boletins, formularios e carta de manutengao;
preencher laudos técnicos;

Auxiliar na elaboracdo de laudos e relatdrios relativo a pericias técnicas;
desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribuicdes do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

4. LOTACAO:

Os postos de Técnico de Manutengdo Eletronica I destinam-se ao atendimento das areas técnicas nas
atividades meio e pericial, e serdo lotados exclusivamente na Capital.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:

Os profissionais deverao comprovar cumulativamente:



a) conclusdo de ensino médio;

b) conclusao de curso Técnico em Eletronica ou Técnico em Informatica ou curso superior em Eletronica
ou Informatica;

¢) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagao em teste
de aptidao a ser realizado pela Contratada.

AL) TECNICO EM MANUTENCAO ELETRONICA II

1. OBJETO:

Prestacdo de servicos de TECNICO EM MANUTENCAO ELETRONICA 1I.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Prestar suporte de primeiro nivel aos usuarios dos servigos de TI da Contratante, através de telefone,
sistemas de acesso remoto, e-mail, presencialmente (in loco), € demais canais a serem definidos pela
Contratante; substituir pecas e periféricos; instalar e reinstalar softwares homologados pela
Contratante; prestar suporte relacionado ao funcionamento da rede, e-mail, sistemas corporativos e
demais correlatos.

e Realizar instalagdo, substituicao, configuragdo, testes e manutencao de microcomputadores, notebooks,
impressoras, multifuncionais, scanners e equipamentos eletronicos (dudio, foto e video); substituicao
de pecas, suprimentos e periféricos; backups de arquivos; instalagao e reinstalagdo de sistemas
operacionais, drivers e softwares homologados pela Contratante; desobstru¢do de equipamentos com
atolamento de papel;

e Realizar monitoramento de ativos, sistemas e servicos homologados pela Contratante; montagem e
configuragdo de equipamentos de informatica e/ou multimidia utilizados em cursos, reunides e eventos
na capital e interior do estado; criacdo de usuarios e enderegos de correio eletronico institucional;
designagao de permissdes para acesso a sistemas; registrar e distribuir, quando necessario, chamados
com as demandas dos usudrios através de sistema apropriado ou de forma manual,;

¢ Auxiliar na elaboragdo de laudos e relatdrios relativo a pericias técnicas;

e Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

4. LOTACAO:

Os postos de Técnico em Manutencao Eletronica II destinam-se ao atendimento das areas técnicas nas
atividades meio e pericial, e serdo lotados exclusivamente na Capital. Quando necesséario, podera ser
exigido seu deslocamento a qualquer unidade localizada no estado de Minas Gerais.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverdao comprovar cumulativamente:
a) conclusdo de ensino médio;

b) conclusao de curso Técnico em Eletronica ou Técnico em Informatica ou curso superior em Eletronica
ou Informatica;

¢) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada ou aprovacdo em
teste de aptidao a ser realizado pela Contratada;

d) disponibilidade para viajar.

AM) TECNICO DE MANUTENCAO ELETRONICA III
1. OBJETO:



Prestacio de servicos de TECNICO DE MANUTENCAO ELETRONICA II1.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Prestar suporte de primeiro ou segundo nivel aos usudrios dos servigos de TI da Contratante através de
telefone, sistemas de acesso remoto, e-mail ou pessoalmente (in loco); substituir pegas e periféricos,
instalar/reinstalar softwares homologados pela Contratante; prestar suporte relacionado ao
funcionamento da rede, e-mail, Sistemas Corporativos e outros correlatos;

e Realizar instalacdo, substituicdo, configuragdo, testes € manuten¢do de microcomputadores, notebooks,
impressoras, multifuncionais, scanners e equipamentos eletronicos (audio, foto e video); substituicao
de pecas, suprimentos e periféricos; backups de arquivos; instalagcdo e reinstalacao de sistemas
operacionais, drivers e softwares homologados pela Contratante; desobstru¢ao de equipamentos com
atolamento de papel;

e Realizar monitoramento de ativos, sistemas e servicos homologados pela Contratante; montagem e
configuragdo de equipamentos de informatica e/ou multimidia utilizados em cursos, reunides e eventos
na capital e interior do estado; criacdo de usuarios e enderegos de correio eletronico institucional;
designacdo de permissdes para acesso a sistemas; registrar, centralizar e distribuir os chamados com as
demandas dos usuarios para os Técnicos de Manutengado Eletronica II e III por meio de sistema
apropriado ou de forma manual, sempre sob orienta¢do dos analistas da Contratante;

e Realizar manutencao de redes de computadores (configuragdes de equipamentos e ativos de rede,
diagnostico de problemas e proposta de solugdes, resolucdo de defeitos e problemas relacionados),
realizagdo de diagnostico preliminar para envio de equipamentos para manutencao em laboratorios da
Contratante;

e Efetuar configuracdo, manutencao preventiva e corretiva de equipamentos de informatica como:
microcomputadores, impressoras laser, multifuncionais, monitores de videos CRT, monitores de video
LCD e LED, switches, roteadores, access point’s, etc;

e Realizar atendimento avancado, in loco, ao usuario, consistente em instalagao de equipamentos novos e
liberados pelo laboratério da Contratante, configuragdo de rede em situagdes que ndo foi encontrada
solucdo através de telessuporte, substitui¢do de equipamentos, instalagdo/reinstalagao de softwares
homologados pela Contratante, suportes de maior complexidade relacionados ao funcionamento da
rede, e-mail, Sistemas Corporativos dentre outros; orientar e ensinar a operagao e funcionalidades dos
sistemas internos € externos;

e Realizar backup (copia de seguranga) de arquivos, quando solicitado pelo usudrio; prestar orientagao
aos usuarios acerca da utilizacao de softwares; elaborar, atualizar e manter documentagao técnica e
procedimentos necessarios para a operagao, manutencao e instalagao de softwares e equipamentos
homologados pela Contratante; - Realizar manuten¢do envolvendo conhecimentos em eletronica:
reparos em placas de circuitos elétricos e de circuitos logicos; reparos em periféricos de equipamentos
de informatica;

e Auxiliar na elaboragao de laudos e relatdrios relativo a pericias técnicas;

e Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

4. LOTACAO:

Os postos de Técnico de Manutengdo Eletronica III destinam-se ao atendimento das areas técnicas nas
atividades meio e pericial, e serdo lotados exclusivamente na Capital. Quando necessario, podera ser
exigido seu deslocamento a qualquer unidade localizada no estado de Minas Gerais.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:
a) conclusdo de ensino médio;

b) conclusdao de curso Técnico em Eletronica ou Técnico em Informatica ou curso superior em Eletronica



ou Informatica;

¢) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagdo em teste
de aptiddo a ser realizado pela Contratada;

d) disponibilidade para viajar.

AN) TECNICO EM EDIFICACOES

1. OBJETO:

Prestacio de servigos de TECNICO EM EDIFICACOES.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Executar servicos, no ambito da construgdo civil, com supervisdo de engenheiro/arquiteto responsavel,
conforme descri¢do abaixo:

Realizar vistorias e inspecoes técnicas;

Elaborar e analisar especificacdes técnicas e planilhas de materiais e servicos;

Executar servigos, realizar reformas, elaborar estudos e projetos de edificacdes;

Desenvolver projetos de arquitetura, estrutura, instalagdes elétricas e hidrossanitarias em meios fisicos
ou digitais;

Executar desenhos técnicos;

Realizar orcamento das obras e servigos;

Planejar a execugdo dos servicos de construgao e manutengao predial;

Prestar informacgodes técnicas das obras e servi¢os para o engenheiro/arquiteto responsavel;
Realizar levantamento e controle de medi¢ao nas obras e servigos;

Assegurar a qualidade de produtos e servigos e aplicar normas e procedimentos de seguranca no
trabalho;

Organizar arquivos técnicos;

Coordenar a execucao de servicos de manuten¢do de equipamentos e instalagdes em edificagdes;
Realizar controle tecnoldgico de materiais e equipamentos;

Treinar mao-de-obra;

Prestar esclarecimentos e orientagdes de natureza técnica nas obras e Servigos;

Prestar assisténcia técnica nas compras;

Realizar avaliacao de imoveis;

Trabalhar seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecao ao meio ambiente;
Auxiliar na elaboragdo de laudos e relatorios relativo a pericias técnicas;

Trabalhar utilizando todos os EPI'S e EPC'S necessarios a cada tipo de servico.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adog¢do da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, de segunda-feira a sexta-feira. A carga hordria didria sera cumprida no periodo compreendido
entre 6 ¢ 21h59min e devera ser dividida em dois turnos, a serem definidos pela Contratante, com um
intervalo intrajornada de no minimo uma hora e no maximo duas horas.

4. LOTACAO:

Os postos de Técnico em Edificagdes destinam-se ao atendimento das areas técnicas nas atividades meio e
pericial, e serdo lotados exclusivamente na Capital.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverdao comprovar cumulativamente:

a) Curso técnico (nivel médio) em edificagdes, devidamente reconhecido, completo ou em andamento, com
no minimo 1.200 horas;

b) Experiéncia: minima de 6 meses na area e aprovagao em teste de aptidao a ser realizado pela Contratada;

¢) Disponibilidade para viajar.



AO) TECNICO EM ELETROTECNICA
1. OBJETO: Prestacdo de servicos de TECNICO EM ELETROTECNICA.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Executar servicos, no ambito dos sistemas elétricos prediais, com supervisdo de engenheiro/arquiteto
responsavel, conforme descri¢ao abaixo:

e Realizar vistorias e inspegdes técnicas;

¢ FElaborar e analisar especificagdes técnicas e planilhas de materiais e servicos;

e Executar servicos, realizar reformas, elaborar estudos e projetos de edificagdes.

e Executar desenhos técnicos;

e Realizar orcamento das obras e servigos;

e Prestar informacgdes técnicas das obras e servigos para o engenheiro responsavel;

e Realizar levantamento e controle de medicao nas obras e servicos;

e Assegurar a qualidade de produtos e servigos e aplicar normas e procedimentos de seguranca no
trabalho;

e Organizar arquivos técnicos;

e OQOrientar ¢ coordenar a execugao de servigos de instalagdes e manutengao;

e Realizar controle tecnologico de materiais e equipamentos;

e Treinar mao-de-obra;

e Prestar esclarecimentos e orientagdes de natureza técnica nas obras € servigos;

e Prestar assisténcia técnica nas compras;

e Trabalhar seguindo as normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢ao ao meio ambiente;

¢ Auxiliar na elaboracdo de laudos e relatorios relativos a pericias técnicas;

e Trabalhar utilizando todos os EPI'S e EPC'S necessarios a cada tipo de servigo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, de segunda-feira a sexta-feira. A carga hordria didria sera cumprida no periodo compreendido
entre 6 ¢ 21h59min e devera ser dividida em dois turnos, a serem definidos pela Contratante, com um
intervalo intrajornada de no minimo uma hora e no maximo duas horas.

4. LOTACAO:

Os postos de Técnico em Eletrotécnica destinam-se ao atendimento das areas técnicas nas atividades meio
e pericial, e serdo lotados exclusivamente na Capital.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:

a) Curso técnico (nivel médio) em eletrotécnica ou em eletronica, devidamente reconhecido, completo ou
em andamento, com no minimo 1.200 horas;

b) Experiéncia: minima de 6 meses na area e aprovagao em teste de aptidao a ser realizado pela Contratada;

c¢) Disponibilidade para viajar.

AP) TECNICO EM LOGISTICA
1. OBJETO:
Prestacdo de servicos de TECNICO EM LOGISTICA.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:
e Elaborar relatorios e planilhas operacionais para tomada de decisdes, com dados comparativos, bens e
servigos, estabelecimento de metas, indicadores de produtividade, sob dire¢do e acompanhamento da

coordenacgdo do setor;
e Assistir a coordenacao do setor no dimensionamento da necessidade de materiais; no planejamento de



aquisicao de bens e servigos; na defini¢ao, elaboragdo, estruturacao e objetivo de processos
operacionais;

e Assistir a coordenacao do setor na criagdo de processos operacionais relacionados a transporte de bens
€ pessoas;

e Levantar causas de ndo cumprimento de metas e reporta-las a coordenagao do setor;

e Executar procedimentos relacionados a suprimentos, produgdo, recebimento, armazenagem e
distribuicao de produtos, fazendo uso das tecnologias de informagao e comunicacao;

e Verificar a disponibilidade de materiais e equipamentos; - auxiliar na comparac¢do do estoque fisico
com estoque sistémico (quantidade e localiza¢do), a fim de lhes identificar as causas de divergéncia;

e Emitir comunicados, oficios e memorandos sob orienta¢dao da coordenacao do setor;

e Verificar a execugdo das escalas de atendimento de servigos de transporte, corrigindo inconsisténcias e
propondo melhorias;

e Acompanhar os processos de entrega de bens e materiais bem como fornecer subsidios as decisdes

acerca dos procedimentos a eles relativos;

Prestar informacgdes a fornecedores, publico interno e externo;

Auxiliar a coordenacao do setor nos procedimentos atinentes ao inventario;

Consolidar informagodes;

Reportar a coordenacdo do setor inconsisténcias nos procedimentos logisticos;

Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde

que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, de segunda-feira a sexta-feira. A carga horaria didria serd cumprida no periodo compreendido
entre 6 ¢ 21h59min e deverd ser dividida em dois turnos, a serem definidos pela Contratante, com um
intervalo intrajornada de no minimo uma hora e no méximo duas horas.

A critério da Contratante, podera ser adotada a escala de trabalho 12x36h, cabendo a Contratada adotar
providéncias para sua instituicao, nos termos da legislacdo vigente.

4. LOTACAO:

Os postos de Técnico em Logistica destinam-se ao atendimento exclusivo das areas técnicas na atividade
meio.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:

a) Curso técnico (nivel médio) em logistica, devidamente reconhecido, completo ou em andamento, com
no minimo 800 horas;

b) Experiéncia minima de 6 meses na area e aprovacao em teste realizado pela Contratada.

O profissional devera ter disponibilidade para viajar.

AQ) TECNICO EM MECANICA/ELETROMECANICA

1. OBJETO:

Prestacdo de servicos de TECNICO EM MECANICA/ELETROMECANICA.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Executar servigos, no ambito dos sistemas mecanicos veiculares ou prediais (transporte vertical,
climatizagdo, bombeamento, motorizagao etc.), com supervisao de engenheiro/arquiteto/mecanico
responsavel, conforme descri¢do abaixo:

e Realizar vistorias e inspegdes técnicas em edificacdes ou em veiculos;

e Elaborar e analisar especificacdes técnicas e planilhas de materiais e servigos;

¢ Elaborar estudos e projetos de manutencao e operagao de sistemas elétricos e mecanicos em
edifica¢des ou em veiculos;

e Executar desenhos técnicos;



e Realizar or¢amentos;

e Prestar informacgdes técnicas sobre obras, servigos ou reparos ao servidor/coordenador responsével;

e Realizar levantamento e controle de medi¢ao nas obras e/ou servigos;

e Assegurar a qualidade de produtos e servigos e aplicar normas e procedimentos de seguranca no
trabalho;

o Interpretar diagramas e esquemas elétricos e mecéanicos, com medicdes para identificagdo de falhas e
problemas;

Organizar arquivos técnicos;

Prestar auxilio a coordenagao do setor de engenharia ou de transporte na execucao dos servigos;
Realizar controle tecnoldgico de materiais e equipamentos;

Prestar esclarecimentos e orientagdes de natureza técnica;

Prestar assisténcia técnica nas compras;

Trabalhar seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecao ao meio

Trabalhar utilizando todos os EPI'S e EPC'S necessarios a cada tipo de servico;

Auxiliar na elabora¢do de laudos e relatorios referentes a pericias técnicas;

Operar sistemas e executar manutengao.

o
[\

. Atuacao veicular:

e Realizar vistorias e inspegdes técnicas em veiculos utilizados pela Contratante;

e FElaborar e analisar especificagdes técnicas e planilhas de materiais e servigos usados em reparos de
veiculos;

e Elaborar estudos e projetos de manutencgao e operagdo de sistemas elétricos e mecanicos de veiculos da
frota da Contratante;

e Prestar informagdes técnicas dos veiculos para a coordenagdo do setor de transporte da Contratante;

Assegurar a qualidade de produtos e servicos e aplicar normas e procedimentos de seguranga no

trabalho;

Organizar arquivos técnicos;

Prestar esclarecimentos e orientagdes de natureza técnica nas obras € servigos;

Prestar assisténcia técnica nas compras;

Trabalhar seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecao ao meio

Trabalhar utilizando todos os EPI'S e EPC'S necessarios a cada tipo de servico;

Auxiliar na elaboragao de laudos e relatorios relativo a pericias técnicas;

Operar sistemas e executar manutengao.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adogdo da jornada de trabalho de 220 (duzentas e vinte) horas
mensais, de segunda-feira a sexta-feira. A carga horaria diaria sera cumprida no periodo compreendido
entre 6 ¢ 21h59min e devera ser dividida em dois turnos, a serem definidos pela Contratante, com um
intervalo intrajornada de no minimo uma hora e no maximo duas horas.

4. LOTACAO:

Os postos de Técnico em Mecanica/Eletromecanica destinam-se ao atendimento das areas técnicas nas
atividades meio e pericial, e serdo lotados exclusivamente na Capital.

5. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverdo comprovar cumulativamente:

a) Curso técnico (nivel médio) em mecanica ou em eletromecanica, devidamente reconhecido, completo ou
em andamento, com no minimo 1.200 horas;

b) Experiéncia: minima de 6 meses na area e aprovagao em teste de aptidao a ser realizado pela Contratada;

c¢) Disponibilidade para viajar.

AR) TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO I
1. OBJETO:



Prestacio de servicos de TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Prestar suporte de primeiro nivel aos usudrios dos servicos de TI da Contratante, através de telefone,
sistemas de acesso remoto, e-mail, presencialmente (in loco), e demais canais a serem definidos pela
Contratante; substituir pecas e periféricos; instalar e reinstalar softwares homologados pela
Contratante; prestar suporte relacionado ao funcionamento da rede, e-mail, sistemas corporativos e
demais correlatos.

e Realizar instalacdo, substitui¢cdo, configuragdo, testes € manuten¢do de microcomputadores, notebooks,
impressoras, scanners € outros equipamentos eletronicos; substituicao de pegas, suprimentos e
periféricos; realizar backups de arquivos; instalagao e reinstalacao de sistemas operacionais, drivers e
softwares homologados pela Contratante;

e Realizar monitoramento de ativos, sistemas e servicos homologados pela Contratante, utilizando
solugcdes baseadas em inteligéncia artificial para detecgcdo e prevencdo de falhas em equipamentos e
redes; montagem e configuragao de equipamentos de informatica e/ou multimidia utilizados em cursos,
reunides e eventos na capital e interior do estado; criar usuérios e enderecos de correio eletronico
institucional; designar permissdes para acesso e realizar corregdes de sistemas; desenvolver solugdes
utilizando ferramentas no-code; registrar e distribuir, quando necessario, chamados com as demandas
dos usudrios através de sistema apropriado;

¢ Auxiliar na elaboracdo de laudos e relatdrios técnicos; registrar, centralizar e distribuir os chamados
dos usudrios por meio de sistema apropriado, sempre sob orientacdo dos analistas da Contratante;

e Realizar manutencao de redes de computadores (configuragdes de equipamentos e ativos de rede,
diagndstico de problemas e propostas de solugdes, resolu¢do de defeitos e problemas relacionados);
realizar diagndstico preliminar para envio de equipamentos para manuten¢ao em laboratorios da
Contratante; Efetuar configuracdo, manutencao preventiva e corretiva de equipamentos de informatica,
como microcomputadores, impressoras a laser, multifuncionais monitores, switches, roteadores, pontos
de acesso (access points), entre outros; utilizar ferramentas de analise de performance com suporte de
IA para melhorar a eficiéncia dos equipamentos e da rede;

e Realizar atendimento avancado, in loco, aos usuarios, envolvendo instalagdo de novos equipamentos
liberados pelo laboratério da Contratante, configuragao de rede em situagdes em que o suporte remoto
ndo encontrou solugdo, substituicdo de equipamentos, instalacdo e reinstalacdo de softwares
homologados pela Contratante, além de suportes de maior complexidade relacionados ao
funcionamento da rede, e- mail, sistemas corporativos, entre outros; orientar € ensinar a operagao e
funcionalidades dos sistemas internos e externos;

o Utilizar assistentes virtuais baseados em IA para agilizar o atendimento aos usudrios e prover respostas
rapidas para problemas comuns; realizar backups de arquivos, quando solicitado pelo usuario; prestar
orientacao aos usuarios sobre a utiliza¢ao de softwares; elaborar, atualizar ¢ manter a documentagao
técnica e os procedimentos necessarios para a operacao, manutencao e instalagao de softwares e
equipamentos homologados pela Contratante;

e Implementar e prestar suporte a novas tecnologias emergentes, como dispositivos [oT, realidade
aumentada (AR) e virtual (VR), para integracdo em ambientes corporativos, € monitoramento de
solugdes de ciberseguranga com auxilio de sistemas de inteligéncia artificial;

e Realizar manutencio que envolva conhecimentos em eletronica, como reparos em placas de circuitos
elétricos e logicos, além de reparos em periféricos de equipamentos de informatica;

e Atendimento ao usuario e coleta de informagdes: Suporte de primeiro nivel, auxiliando o usuario com
problemas de rede e conectividade;

e Validacao e testes de rede junto ao usudrio final: Verificagdo da conectividade e desempenho da rede
junto aos usuarios;

e Acesso em equipamentos de rede: Intervengdo bésica em switches, roteadores, access points e firewalls
para coleta de informagdes e execugao de comandos simples;

e Montagem de rack e cabeamento estruturado: Montagem fisica de infraestrutura, conectividade de
cabos de rede e organizacao de racks;

e Intervengoes basicas em equipamentos de rede: Habilitagdao de portas de switch, testes de
conectividade, configuragdo basica de rede wireless. Testes e habilitagdo de telefones VolP:
Configuracao e ativagao de telefones VolP;

e Atividades de monitoramento: Monitoramento basico de indicadores de rede como disponibilidade e



laténcia;
¢ Documentac¢do técnica basica: Atualizagdo de inventarios e registro de incidentes;
e Suporte remoto: Resolugdo de problemas simples de conectividade e rede para usudrios remotos;
¢ Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adocdo da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h/48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
- Curso técnico ou superior em Tecnologia da Informagao.

Serdo aceitos cursos técnicos na drea de Tecnologia da Informacdo que abordem formagdes praticas
voltadas a desenvolvimento, infraestrutura, seguranca, dados ou inteligéncia artificial. Nao serdo
considerados cursos com foco exclusivo em design, jogos digitais ou gestao de tecnologia.

Serdo aceitos cursos superiores na area de Tecnologia da Informagao que contemplem formagdes técnicas
e voltadas ao desenvolvimento, infraestrutura, seguranca, dados ou inteligéncia artificial. Nao serdo
considerados cursos com foco exclusivo em design, jogos digitais ou gestdo de tecnologia.

5. LOTACAO:

Os postos de Técnico em Tecnologia da Informagao I serdo lotados exclusivamente na Superintendéncia de
Tecnologia da Informagao.

AS) TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO 11

1. OBJETO:

Prestacdo de servicos de TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO I1.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Prestar suporte de primeiro e segundo nivel aos usudrios dos servigos de TI da Contratante através de
telefone, sistemas de acesso remoto, e-mail ou pessoalmente (in loco), € demais canais a serem
definidos pela Contratante; substituir pegas e periféricos; instalar e reinstalar softwares homologados
pela Contratante; prestar suporte relacionado ao funcionamento da rede, e-mail, sistemas corporativos e
outros correlatos;

e Realizar instalagdo, substituicao, configuragdo, testes e manutencao de microcomputadores, notebooks,
impressoras, multifuncionais, scanners e equipamentos eletronicos; substituicdo de pegas, suprimentos
e periféricos; realizar backups de arquivos; instalacao e reinstalagdo de sistemas— operacionais,
drivers e softwares homologados pela Contratante;

e Realizar monitoramento de ativos, sistemas e servigos homologados pela Contratante, utilizando
ferramentas de inteligéncia artificial para deteccdo proativa de falhas e otimizacdo de desempenho;
montagem e configuracao de equipamentos de informatica e/ou multimidia utilizados em cursos,
reunides e eventos na capital e interior do estado; criar usuarios e enderecos de correio eletronico
institucional; designar permissdes e realizar corregcdes de acesso a sistemas; desenvolver solugdes
utilizando ferramentas code e no-code;

e Registrar, centralizar e distribuir os chamados dos usuarios para os Técnico em Tecnologia da
Informagao I, II e III por meio de sistema apropriado, sempre sob orientagdo dos servidores da
Contratante;

e Realizar manutencao de redes de computadores (configuragdes de equipamentos e ativos de rede,
diagnostico de problemas e proposta de solucdes, resolucao de defeitos e problemas relacionados);
realizar diagnoéstico preliminar para envio de equipamentos para manutengao em laboratérios da
Contratante; utilizar IA para andlise preditiva e solugdo de problemas relacionados a rede;

e Efetuar configuracdo, manutencao preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, como
microcomputadores, impressoras a laser, multifuncionais, monitores, switches, roteadores, pontos de



acesso (access points), entre outros; implementar automacao com IA para manutengado de
equipamentos;

Realizar atendimento avangado, in loco, aos usuarios, envolvendo instalagdo de novos equipamentos
liberados pelo laboratério da Contratante, configuragao de rede em situagdes em que o suporte remoto
nao encontrou solucao, substitui¢do de equipamentos, instalacao e reinstalagao de softwares
homologados pela Contratante, além de suportes de maior complexidade relacionados ao
funcionamento da rede, e- mail, sistemas corporativos, entre outros; orientar e ensinar a operagao ¢
funcionalidades dos sistemas internos e externos;

Utilizar assistentes virtuais baseados em IA para otimizar o atendimento aos usuarios, proporcionando
respostas rapidas para questdes comuns e resolucdo de problemas; realizar backups de arquivos,
quando solicitado pelo usudrio; prestar orientacao aos usuarios sobre a utiliza¢do de softwares;
elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica e os procedimentos necessarios para a operagao,
manutencao ¢ instalacao de softwares e equipamentos homologados pela Contratante;

Prestar suporte e implementar tecnologias emergentes, como Internet das Coisas (IoT), realidade
aumentada (AR) e realidade virtual (VR) em ambientes corporativos; realizar monitoramento continuo
de ciberseguranca com solucdes de IA, de modo a garantindo a seguranga dos dados e dos sistemas;
Realizar manutengao que envolva conhecimentos em eletronica, como reparos em placas de circuitos
elétricos e logicos, além de reparos em periféricos de equipamentos de informatica;

Auxiliar na elaboracao de laudos e relatérios técnicos;

Atendimento ao usudrio e coleta de informagdes: Suporte de primeiro nivel, auxiliando o usuario com
problemas de rede e conectividade;

Validagao e testes de rede junto ao usuario final: Verificagdo da conectividade e desempenho da rede
junto aos usuarios;

Acesso em equipamentos de rede: Intervencao basica em switches, roteadores, access points e firewalls
para coleta de informagdes e execug¢do de comandos simples;

Montagem de rack e cabeamento estruturado: Montagem fisica de infraestrutura, conectividade de
cabos de rede e organizacao de racks;

Intervengdes basicas em equipamentos de rede: Habilitagao de portas de switch, testes de
conectividade, configuragdo basica de rede wireless;

Testes e habilitacdo de telefones VoIP: Configuracao e ativagdo de telefones VolP;

Atividades de monitoramento: Monitoramento basico de indicadores de rede como disponibilidade e
laténcia;

Documentagdo técnica basica: Atualizagdo de inventarios e registro de incidentes;

Suporte remoto: Resolucao de problemas simples de conectividade e rede para usuarios remotos;
Realizar agendamentos e intervengdes junto aos fornecedores,— sob a supervisao da coordenacao e/ou
de servidor da Contratante;

Operacao de rede: Configuracdo de switches de acesso, gestdo de redes wireless e intervencdes basicas
em firewalls;

Criagao e modificacao de contas de usuarios no que tange a permissdes e autenticacao de rede, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela coordenagdo da Contratante;

Monitoramento e ajustes de servicos de rede;

Criagdo e modificacdo de VLANSs em switches e roteadores, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela coordenagao da Contratante;

Suporte a projetos de expansao de rede: Auxilio em projetos de instalagdo ou ampliagdo de segmentos
de rede;

Configuracdo de politicas de acesso em firewalls e switches, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela coordenagao da Contratante;

Analise de logs e eventos de rede: Identificacdo de problemas de desempenho e seguranga com base em
logs;

Auxilio na implantagdo de sistemas de monitoramento: Configuragdo de ferramentas, como Zabbix,
para monitoramento de rede;

Auxilio na implementagdo de VPN de acesso remoto: Configuragdo de VPN para acesso de usuarios
remotos;

Prestar auxilio nos processos de licitagao e processos de compra, colhendo orcamentos, realizando
pesquisas de mercado, analisando documentos, dentre outros;

Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante.



3- JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adocdo da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h/48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no horario compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4- QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Curso técnico ou superior em Tecnologia da Informagao.

Serdo aceitos cursos técnicos na area de Tecnologia da Informagdo que abordem formagdes praticas
voltadas a desenvolvimento, infraestrutura, seguranga, dados ou inteligéncia artificial. Nao serdo
considerados cursos com foco exclusivo em design, jogos digitais ou gestao de tecnologia.

Serdo aceitos cursos superiores na area de Tecnologia da Informagao que contemplem formagdes técnicas
e voltadas ao desenvolvimento, infraestrutura, seguranga, dados ou inteligéncia artificial. Nao serdo
considerados cursos com foco exclusivo em design, jogos digitais ou gestdo de tecnologia.

5. LOTACAO:

Os postos de Técnico em Tecnologia da Informagao II serdo lotados exclusivamente na Superintendéncia
de Tecnologia da Informacao

AT) TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO III

1. OBJETO:

Prestacdo de servicos de TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO 111
2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e Prestar suporte de primeiro e segundo nivel aos usuarios dos servicos de TI da Contratante por meio de
telefone, sistemas de acesso remoto, e-mail, presencialmente (in loco) e demais canais definidos pela
Contratante; substituir pecas e periféricos; instalar e reinstalar softwares homologados pela
Contratante; prestar suporte relacionado ao funcionamento da rede, e-mail, sistemas corporativos e
outros correlatos;

e Realizar instalacdo, substituicdo, configuragdo, testes € manuten¢do de microcomputadores, notebooks,
impressoras, multifuncionais, scanners e equipamentos eletronicos; substituir pecas, suprimentos e
periféricos; realizar backups de arquivos; instalar e reinstalar sistemas operacionais, drivers e softwares
homologados pela Contratante;

e Realizar monitoramento de ativos, sistemas e servicos homologados pela Contratante, incluindo o uso
de ferramentas baseadas em IA para detec¢do proativa de falhas e otimizagdo do desempenho; montar e
configurar equipamentos de informdtica e/ou multimidia utilizados em cursos, reunides e eventos na
capital e interior do estado; criar usuarios e enderecos de e-mail institucional; designar permissoes e
realizar corregoes de acesso aos sistemas; desenvolver solucdes utilizando ferramentas code e no-code;

e Registrar, centralizar e distribuir os chamados dos usuarios para os Técnico em Tecnologia da
Informagao I, I e III por meio de sistema apropriado, sempre sob orientacdo dos analistas da
Contratante;

e Realizar manutencao de redes de computadores (configura¢do de equipamentos e ativos de rede,
diagnostico de problemas e proposta de solucdes, resolucao de defeitos e problemas relacionados);
realizar diagndstico preliminar para envio de equipamentos para manuten¢ao em laboratorios da
Contratante; utilizar IA para analise preditiva e solu¢ao de problemas relacionados a rede;

e Efetuar configuragdo, manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, como
microcomputadores, impressoras, multifuncionais, monitores, switches, roteadores e pontos de acesso
(access points); implementar automagao com IA para manutencao dos equipamentos;

e Realizar atendimento avangado, in loco, aos usuarios, consistindo em instalagdo de novos
equipamentos liberados pelo laboratorio da Contratante, configuracdo de rede em situagdes em que o
suporte remoto ndo encontrou solugdo, substituicao de equipamentos, instalagdo e reinstalacao de
softwares homologados pela Contratante, além de suporte de maior complexidade relacionado ao
funcionamento da rede, e-mail e sistemas corporativos; orientar e ensinar a operagao ¢ funcionalidades



dos sistemas internos e externos;

e Utilizar assistentes virtuais baseados em IA para otimizar o atendimento aos usuarios, proporcionando
respostas rapidas para questdes comuns e resolucao de problemas; realizar backup (copia de seguranga)
de arquivos, quando solicitado pelo usuério; prestar orientagao aos usuarios sobre a utilizagao de
softwares;

¢ Elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica e os procedimentos necessarios para a operacao,
manutencao e instalacdo de softwares e equipamentos homologados pela Contratante;

e Prestar suporte e implementar tecnologias emergentes, como Internet das Coisas (IoT), realidade
aumentada (AR) e realidade virtual (VR) em ambientes corporativos; realizar monitoramento continuo
de ciberseguranca com solugdes de IA, garantindo a seguranga dos dados e sistemas;

e Realizar manutencao que envolva conhecimentos em eletronica, como reparos em placas de circuitos
elétricos e 16gicos, além de reparos em periféricos de equipamentos de informatica;

Auxiliar na elaboracdo de laudos e relatérios técnicos;
Modelar, construir e realizar manutengao de banco de dados, observadas as orienta¢des do setor da
Contratante;

e Desenvolver sistemas computacionais utilizando ambiente de desenvolvimento; realizar modelagem,
desenvolvimento, testes, implementagao € manutengao de sistemas computacionais, observadas as
orientac¢des do setor da Contratante;

e Auxiliar a coordenagao e/ou servidor da Contratante no controle e atualizacdo dos dispositivos de rede
e seus ciclos de vida;

e Operar redes especificas, como redes para VoIP, redes seguras e segmentadas, sob a supervisao da
coordenagdo ¢/ou servidor da Contratante;

Manutengao e operacao de solugdes de telefonia IP;
Manipulagao de ambientes de rede (Network, monitoramento, servidores de rede, datacenter) e de
equipamentos criticos;

e Operar o Active Directory para efetuar autenticagdes e permissodes relacionadas a rede, sob a
supervisao da coordenagao e/ou de servidor da Contratante;

e Operacdo avancada de equipamentos de rede: Configuracao e operacao de equipamentos de core de
rede ¢ switches de distribuicao;

Intervencao avancada em servidores de aplicagdo (relacionados a rede);

Auxilio no gerenciamento de servidores que suportam redes e sistemas criticos;

Operar redes de data center: Configuracao e operagao de switches de core, roteadores de borda e
balanceadores de carga;

e Operar redes SD-WAN: Configuracdo e monitoramento de redes definidas por software para multiplas
localidades;

¢ Planejamento de capacidade e escalabilidade da rede: Projecdo e execugao de expansdes e melhorias na
rede;

e Prestar auxilio nos processos de licitacao e processos de compra, colhendo orgamentos, realizando
pesquisas de mercado, analisando documentos, dentre outros;

e Desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante.

3- JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante ado¢do da jornada de trabalho de 220 horas mensais (8h/48min
diarios), a qual devera ser cumprida, no hordrio compreendido entre 6 ¢ 21h59min e ser dividida em dois
turnos, com um intervalo intrajornada de no minimo uma hora, de segunda-feira a sexta-feira.

4- QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
- Curso técnico ou superior em Tecnologia da Informagao.

Serdo aceitos cursos técnicos na area de Tecnologia da Informacdo que abordem formagdes praticas
voltadas a desenvolvimento, infraestrutura, seguran¢a, dados ou inteligéncia artificial.

Nao serdo considerados cursos com foco exclusivo em design, jogos digitais ou gestdao de tecnologia.

Serdo aceitos cursos superiores na area de Tecnologia da Informagao que contemplem formagdes técnicas
e voltadas ao desenvolvimento, infraestrutura, seguranca, dados ou inteligéncia artificial.



Nao serdo considerados cursos com foco exclusivo em design, jogos digitais ou gestdao de tecnologia.
5. LOTACAO:

Os postos de Técnico em Tecnologia da Informagao III serdo lotados exclusivamente na Superintendéncia
de Tecnologia da Informacao.

AU) TELEFONISTA
1. OBJETO:
Prestacao de servigos de Telefonista.

2. DESCRICAO DOS SERVICOS:

e operar central telefonica, atender, identificar tipo e origem das chamadas, controlar, acompanhar e

interceptar, transferir, cadastrar e completar chamadas telefonicas;

registrar pendéncias de ligacdes telefonicas e retornar o contato com o publico, caso requisitado;

auxiliar o publico interno e externo, fornecendo informagdes;

orientar o publico quanto aos servigos telefonicos da Contratante, quando solicitado;

realizar atendimento conforme normas de qualidade, mantendo sigilo das informacgdes a que tiver

acesso;

preencher livros de ocorréncia, registrar reclamagdes e elaborar relatdrios pertinentes a suas atividades;

e zelar pela conservagdo e pela limpeza dos equipamentos utilizados em suas atividades;

¢ desempenhar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério da Contratante, e desde
que relacionadas as atribui¢des do cargo.

3. JORNADA DE TRABALHO:

Os servigos serdo executados mediante adog¢do da jornada de trabalho de 150 (cento e cinquenta) horas
mensais, correspondentes a 30 (trinta) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira.

4. QUALIFICACAO MINIMA EXIGIDA:
Os profissionais deverao comprovar cumulativamente:
a) conclusdo do ensino médio;

b) experiéncia profissional minima de 6 (seis) meses na atividade a ser desempenhada e aprovagao em teste
de aptiddo a ser realizado pela Contratada.

TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO (TCMS)

Eu, [nome completo], [TERCEIRIZADO], inscrito(a) no CPF n.° [XXX.XXX.XXX-XX], assumo o
compromisso de manter sigilo e confidencialidade sobre todos os dados pessoais a que tiver acesso durante
o desempenho de minhas fungdes no MINISTERIO PUBLICO DE MINAS GERAIS (MPMG), em
conformidade com a Lei n.® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao — LAI), Lei n.° 12.965/2014 (Marco
Civil da Internet), Lei n.° 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais — LGPD) e Resolugao n.°
281/2023 do Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP).

Para os efeitos deste termo, entende-se como dado pessoal qualquer informagdo relacionada a pessoa
natural identificada ou identificavel e, por dado pessoal sensivel, informacdes que revelem origem racial
ou étnica, convicgdo religiosa, opinido politica, filiacdo sindical, orientacdo sexual, dados genéticos ou
biométricos (artigo 5°, incisos I e II, da LGPD).

Por este Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo (TCMS), comprometo-me a:

1. Manter sigilo sobre todos os dados pessoais acessados durante o exercicio de minhas atividades do
MPMG;

2. Nao utilizar os dados pessoais para beneficio proprio ou de terceiros, nem realizar gravagdes, fotografias
ou copias de documentos sem autorizacao expressa da chefia imediata ou do Procurador-Geral de Justica;

3. Adotar todas as medidas necessérias para proteger os dados pessoais contra acessos ndo autorizados,



perdas, alteragdes ou divulgagdes inadequadas;

4. Nao repassar ou divulgar os dados pessoais a que tiver acesso — incluindo servidores ou terceirizados
que ndo estejam diretamente envolvidos nas atividades especificas —, responsabilizando-me por todas as
pessoas que vierem a ter acesso as informacgdes por meu intermédio;

5. Informar imediatamente ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais do MPMG, por meio do e-
mail encarregado@mpmg.mp.br, acerca de qualquer violacao das regras de compromisso ¢ nao divulgacao
relacionadas ao tratamento de dados pessoais que tenham ocorrido por acdo ou omissdo,
independentemente da existéncia de dolo. , acerca de qualquer violagdo das regras de compromisso € nao
divulgacao relacionadas ao tratamento de dados pessoais que tenham ocorrido por agdo ou omissao,
independentemente da existéncia de dolo.

Estou ciente de que o sigilo e a confidencialidade sdo obrigatérios mesmo ap6s o encerramento de minhas
fung¢des perante 0o MPMG.

O descumprimento deste termo, por acdo ou omissdo, estard sujeito as sangdes cabiveis nas esferas
administrativa, civil e penal, conforme a legislagdo vigente, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

(Lugar), de de 20 .

Assinatura

DECLARACAO DE RELACAO DE PARENTESCO

Eu, (NOME DO FUNCIONARIO), (FUNCAO), declaro nio ser conjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral, consanguineo ou por afinidade, até o terceiro grau inclusive, de membro ou servidor
do Ministério Publico de Minas Gerais, de cedido ao 6rgdo, de outro empregado terceirizado contratado
para prestar servigo a instituicdo, ou de funcionario administrativo da Contratada. Por ser verdade, firmo a
presente declaragdo para que produza os efeitos legais, ciente de que a falsidade de seu contetido podera
implicar responsabilizacdes civil, administrativa e penal.

(Lugar), de de 20 .

Assinatura

“Codigo Penal, art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declara¢do que nele deveria
constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de
prejudicar direito, criar obriga¢do ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante. Pena:
reclusdo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento é publico e reclusdo de 1 (um) a 3 (trés)
anos, se o documento é particular.”

DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE DO USO E DA MANUTENCAO DO EPI DO
TRABALHO

(a declaragdo devera ser manuscrita € com o timbre da empresa)

Eu, , mmatricula n° , empregado da empresa
, responsabilizo-me pelo uso adequado e pela manutengdo do equipamento de
protecao individual fornecidodia  /  /

Itens fornecidos:




Assinatura

Cidade, / /20 .

DECLARACAO DE AUSENCIA DE INSCRICAO ATIVA NA OAB

Eu, (NOME DO FUNCIONARIO), inscrito no CPF sob o n° , contratado pela empresa
(NOME DA EMPRESA) para exercer o cargo de (FUNCAO), DECLARO, sob as penas da lei, que:

() NAO POSSUO inscrigdo ativa como estagiario ou advogado em nenhuma seccional da Ordem dos
Advogados do Brasil.

() SOLICITEI A INATIVACAO da inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil, conforme comprova o
protocolo em anexo.

Estou ciente de que o exercicio de que a contratacdo como terceirizado ¢ incompativel com o exercicio da
advocacia. Dessa forma, os funcionarios que prestem servicos ao Ministério Publico de Minas Gerais,
ainda que por meio de empresas terceirizadas, ndo podem estar inscritos na OAB.

Declaro, ainda, estar ciente de que a falsidade desta declaragdo configura crime, previsto no Art. 299 do
Cddigo Penal Brasileiro, e que por ela responderei, independente das sangdes civis e administrativas, caso
se comprove a inveracidade do declarado neste documento.

(LOCAL), __ de de 20 .

Assinatura do colaborador

APENSO V DESTE TERMO DE REFERENCIA
MEMORIA DE CALCULO DOS CUSTOS DA CONTRATACAO

Na planilha de estimativa de custos e de precos da contratacdo estdo refletidos os valores individuais e
totais inerentes ao posto de trabalho de acordo com a respectiva localidade. A cada posto foi atribuido um
codigo numérico Unico e exclusivo, composto sequencialmente pelo nimero do lote, pelo cédigo da
comarca (referéncia do TIMG - https://www8.tjmg.jus.br/juridico/comarcas.html) e pelo cddigo do cargo.

Na composi¢cdo dos custos da contratagdo, foram considerados o piso salarial e os demais beneficios
estabelecidos nas Convencdes Coletivas de Trabalho de 2025 e 2024, e/ou obtidos em pesquisa de
mercado, observada a proporcionalidade da jornada de trabalho estabelecida, cujos parametros foram a
descricao detalhada e a complexidade dos servigos, bem como o perfil profissional desejado.

Com efeito, foram analisadas as clausulas das CCTs 2025 e 2024, que t€ém for¢ca normativa e definem, de
forma explicita, os direitos e as obrigagdes dos profissionais alocados na prestagao dos servigos objeto do
Termo de Referéncia.

Sob esse enfoque, pretende-se mensurar o valor correspondente a cada empregado/més, que inclui salario e
beneficios, insumos diversos, encargos previdenciarios e trabalhistas, tributos, de acordo com a jornada de



trabalho, tipo de servigo da categoria profissional e incidéncia de adicionais em alguns cargos.

A formagdo do prego no tocante as rubricas que compdem o preco dos servicos em questdo se deu da
seguinte forma:

DESPESA FORMACAO DO PRECO

Salarios Convengoes coletivas de trabalho e pesquisa de mercado.

Seguro de vida em grupo, | Previsdo em convengdes coletivas de trabalho e pesquisa
PAT/PAF/PQM de mercado.

Encargos previdencidrios e FGTS || Aplicagdo das porcentagens previstas na legislagdo atinente
(INSS, SESI/SESC, INCRA, salario | & respectiva matéria. Valores diretamente relacionados as

educagdo, FGTS, RAT, SEBRAE) remuneragdes.

Aplicagdo das porcentagens previstas na legislagao atinente
a respectiva matéria. Valores diretamente relacionados as

13° salario e adicional de férias remuneragoces.

Produtos de limpeza, materiais de
consumo, maquinas, equipamentos, | Pesquisa de mercado.
uniformes e EPI's

Porcentagens e consequentes valores baseados nos indices

Custos d fissional t C o
ustos de profissional ausente historicos do MPMG.

Porcentagens e consequentes valores baseados nos indices

Rescisdes de contratos de trabalho historicos do MPMG.

Célculo de estimativa de gastos com base no histdrico do
Diarias MPMG e no tipo de fungdo (apoio, limpeza e motorista).

Valores estipulados por convengdes coletivas de trabalho e
quantidade fornecida de acordo com dados estatisticos

Vale-alimentacio calculados pela contratante.

Quantidade fornecida de acordo com dados estatisticos da
contratante e aplicagdo da lei n® 7.418/1985. Parametro de
valores: Belo Horizonte para os postos da capital;

Vale-transporte Contagem para os demais postos.

Aplicagdo das aliquotas previstas na legislagdo sobre a

Tributagao L
materia.

Lado outro, para a definicdo da jornada de trabalho, foram observadas as necessidades dos locais de
prestacdo dos servigos, fato que resultou na adocao das seguintes cargas horarias:

a) 75 (setenta e cinco) horas mensais, correspondentes a 15 (onze) horas semanais, de segunda a sexta-



feira;
b) 100 (cem) horas mensais, correspondentes a 20 (vinte) horas semanais, de segunda a sexta-feira;

c) 110 (cento e dez) horas mensais, correspondentes a 22 (vinte e duas) horas semanais, de segunda a
sexta-feira;

d) 150 (cento e cinquenta) horas mensais, correspondentes a 30 (trinta) horas semanais, de segunda-feira a
sexta-feira;

e) 200 (duzentas) horas mensais, correspondentes a 40 (quarenta) horas semanais, de segunda a sexta-feira;

f) 220 (duzentas e vinte) horas mensais, correspondentes a 44 (quarenta e quatro) horas semanais, de
segunda a sexta-feira;

g) 12x36 horas, em regime de compensagdo, de segunda-feira a domingo. Sendo assim, o custo da
contratagdo ficou estimado conforme quadro abaixo:

LOTE UNICO

ELEMENTO TOTAL TOTAL
ITEM CATEGORIA/FONTE DE RECURSOS MENSAL ANUAL
3701 Servigos de Limpeza e Conservacdo - PGJ RS RS

2.071.339,93 24.856.079,13

Servicos de Apoio Administrativo e

3702 Motoristas - PGJ RS RS
11.978.858,76 | 143.746.305,12

Servicos de Limpeza e Conservaciao -
3701 FEPDC R$ 12.103,27 || RS 145.239,22

Servigos de Apoio Administrativo e

3702 Motoristas - FEPDC R§ R$
620.669,98 7.448.039,80

RS RS

TOTAL GERAL 14.682.971,94 || 176.195.663,28

A distribuicao destes valores realizou-se conforme exposto a seguir:

e Moddulo 1 — Composicdo da Remuneracao

e Modulo 2 — Encargos e Beneficios Mensais e Diarios

§ Submodulo 2.1 — Encargos Previdenciarios, FGTS e Outras Contribuigdes
§ Submodulo 2.2 — 13° Salario, Férias e Adicional de Férias

§ Submodulo 2.3 — Beneficios Mensais e Diarios



§ Submodulo 2.4 — Quadro Resumo do Modulo 2
e Modulo 3 — Provisao para Rescisao
e Moddulo 4 — Custo de Reposicao do Profissional Ausente

§ Submodulo 4.1 — Auséncias Legais

§ Submodulo 4.2 — Intrajornada

§ Submodulo 4.3 - Suspensao Contratual

§ Submodulo 4.4 — Quadro Resumo do Médulo 4

e Moddulo 5 — Insumos Diversos
e Moddulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro

e Quadro Resumo do Custo por Empregado

Cabe registrar que foi utilizada como referéncia a tributagdo com base no lucro real para elaboragdao da
memoria de cdlculo dos custos da contratacdo, bem como adotadas as aliquotas de PIS e COFINS e
utilizado o regime de recolhimento ndo cumulativo conforme previsto na Lei n® 10.637/2002, na Lei n°
10.833/2003 e instrugdes normativas da Receita Federal (1,65% de PIS e 7,60% de COFINS). Registra-se
que ndo haverd inclusdo nas planilhas de custo dos tributos IRPJ (4,80%) e CSLL (2,88%), com
fundamento em manifestagdes do TCU, no seguinte sentido: - “sendo assente o entendimento de que tais
tributos ndo devem constar dos formularios encaminhados, seja na composicido do BDI ou em item
especifico da planilha (Acordaos 325/2007-Plenario, 440/2008-Plenario, 2715/2008-Plenario, 1453/2009-
Plenario, Acordao 2.886/2013 e 1.696/2013-Plenario, Acérdao 38/2018-Plenario, dentre outros)”. No caso
de opcdo por regime de tributacdo diverso, caberd aos licitantes preencherem a planilha observando as
aliquotas efetivas correspondentes e apresentar, quando vencedor, documentacdo comprobatoria de opgao
perante a Receita Federal, nos termos da legislagdo vigente.

Além disso, foi utilizado como parametro temporal, para efeito de célculo, o periodo de 12 (doze) meses de
vigéncia inicial do contrato.

Por fim, ressalta-se que maiores orientacoes de como se obter o valor da proposta encontram-se
disponibilizadas no Apenso VI Planilha de Estimativa de Custos e de Composicio de Precos da
Contratacio - aba “ORIENTACOES PARA O LICITANTE”.

OBS.: IMPORTANTE FRISAR QUE O PRECO MAXIMO GLOBAL PERMITIDO PARA A
PROPOSTA SERA DE RS 14.682.971,94 - MENSAL — E R$ 176.195.663,28— ANUAL.

VALORES IRRISORIOS PARA A PROPOSTA OU PARA QUALQUER UM DOS ITENS PASSIVEIS
DE REDUCAO DURANTE A LICITACAO, BEM COMO PARA O LDI (CUSTO INDIRETO E
LUCRO), PODERAO TORNAR A PROPOSTA INEXEQUIVEL. OCORRENDO TAL FATO, A
CONTRATANTE _SOLICITARA DILIGENCIAS PARA QUE O LICITANTE VENCEDOR
COMPROVE A EXEQUIBILIDADE DA PROPOSTA. NAO HAVENDO COMPROVACAO DA
EXIQUIBILIDADE O LICITANTE PODERA SER DESCLASSIFICADO.

MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO

ATENCAO: OS CUSTOS DO MODULO 1 SAO, EM SUA MAIORIA, DECORRENTES DE LEI E



CCT. ADEMAIS, VISAM RESGUARDAR A QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS.
PORTANTO, NAO PODEM SER REDUZIDOS DURANTE A LICITACAO.

Todos os itens desse modulo sao repasse direto.

Corresponde ao salario dos profissionais alocados pela Contratada para prestagdo de servigos nas
instalagdes da Contratante, acrescido dos adicionais legais, conforme tabela abaixo:

A - Salario-base

B - Adicional de Periculosidade, art. 193, § 1°, CLT

C - Adicional de Insalubridade, art. 192, CLT

D - Adicional Noturno, art. 73, CLT

E - Adicional de Hora Noturna Reduzida

F - Adicional de Sobreaviso, art. 244, § 2°, CLT e Sumula 428/2012 - TST
G - Horas Extras TI —art. 61, CLT e Convengao Coletiva de Trabalho

H - Adicional de Acimulo de Fungao

A) Salario-base
Verba de Repasse direto.

A remuneragao dos profissionais, por sua vez, encontra-se discriminada no Apenso VI A e Apenso VI B —
Planilha de Estimativa de Custos e de Composi¢ao de Pregos da Contratagdo.

O fundamento legal encontra-se no art. 7°, inciso V, da CF/88.

O padrio adotado na defini¢do dos salarios que se encontram acima do piso se justifica pelas
particularidades da Contratante e pelas exigéncias diferenciadas de atribuigdes do profissional, que
demandam profissionais com habilitagdo/experiéncia superior aos que sdo remunerados pelo piso salarial
da categoria.

A Contratada fica obrigada a adequar o valor salarial estimado pela Contratante na planilha de formagdo de
precos da contratacdo, quando detectado que este estd diferente do piso da categoria profissional fixado nas
respectivas convengdes coletivas de trabalho, observada a proporcionalidade da jornada de trabalho
inerente ao cargo contratado.

A par disso, qualquer modificacdo do salario praticado nesta contratacdo somente sera permitida quando
ocorrer alteragdo do piso da categoria profissional, em decorréncia de acordo(s), convencao(des) ou
dissidio(s) coletivo(s) de trabalho, desde que devidamente registrado(s) e/ou depositado(s) na Delegacia
Regional do Trabalho — DRT/MG ou homologado(s) por ato do Poder Publico, vedada a inclusdo de
antecipacdes e de beneficios ndo previstos originariamente.

Constitui, ainda, obrigagdo da Contratada, adequar a jornada de trabalho estipulada pela Contratante
quando detectado que esta ¢ diferente da estabelecida para a categoria profissional nas respectivas
Convengodes Coletivas de Trabalho.

B) Adicional de Periculosidade
Verba de Repasse direto.

O adicional de periculosidade ¢ aplicado aos funciondrios que atuam em atividades ou operagdes perigosas



que, por sua natureza ou método de trabalho, impliquem contato permanente com inflamaveis ou
explosivos em condi¢gdes de risco acentuada, na forma da regulamentacdo aprovada pelo Ministério do
Trabalho, através da Portaria n. 3214, NR — 16. A previsdo legal encontra-se no inciso XXIII, do Art. 7°,
da Constitui¢ao Federal e no Art. 193 da CLT. O trabalho em condi¢des de periculosidade assegura ao
empregado um adicional de 30% (trinta por cento) sobre o salario base sem os acréscimos resultantes de
gratificagdes, prémios ou participagdes nos lucros da empresa.

Aplicado ao cargo de Eletricista.

C) Adicional de Insalubridade
Verba de Repasse direto.

O adicional de insalubridade ¢ devido ao funcionario que exerce trabalho em condi¢des insalubres, acima
dos limites de tolerancia estabelecidos pelo Ministério do Trabalho, através da Portaria n. 3214, NR — 15.
A previsao legal encontra-se no inciso XXIII, do Art. 7°, da Constitui¢do Federal e no Art. 192 da CLT. O

trabalho em condi¢des insalubres assegura a percepcdo de adicional respectivamente de 40% (quarenta por
cento), 20% (vinte por cento) e 10% (dez por cento) do salario-minimo da regido, segundo se classifiquem
nos graus maximo, médio e minimo.

E importante salientar que de acordo com o §2° do artigo 193 da CLT, o trabalhador devera optar por um
ou por outro adicional (periculosidade ou insalubridade), quando tiver direito a ambos.

Aplicado aos seguintes cargos: Bombeiro Hidraulico, Jardineiro, Lavador de Veiculos, Marceneiro e
Pintor.

Nao héa previsdo de insalubridade para auxiliares de limpeza, pois, em que pese a CCT/2025, em
atendimento ao disposto nos art. 190 e 192 da CLT, ter convencionado, na cldusula décima primeira, §2°
que “entende-se por banheiro de grande circulagao aquele de utilizacdo efetiva igual ou superior a 99
(noventa e nove) pessoas por dia”, a época da elaboracdo do edital, nas unidades da PGJ/MG nao havia
banheiro que se enquadrasse nessa conceituagdo. Por outro lado, durante a execucdo contratual, caso tal
situagcdo se modifique e restando configurado (inequivocamente demonstrado) o direito dos auxiliares de
limpeza ao adicional de insalubridade previsto na citada convencao, realizar-se-a o reequilibrio contratual.

D) Adicional Noturno
Verba de Repasse direto.

O adicional noturno ¢ aplicado aos profissionais que executam atividades no horario noturno, conforme
legislagdo trabalhista (art. 73 da CLT) e Convencgao Coletiva de Trabalho. Nos termos da CCT 2025 a hora
noturna ¢ fixada em 60 (sessenta minutos), com exce¢do da CCT de Juiz de Fora (MG004343/2024), que
fixa a hora noturna em 52 minutos e 30 segundos.

Para efeito do calculo dos custos da contratacdo, o trabalho em horario noturno sera remunerado com
adicional de 39% (trinta e nove por cento), calculado sobre o valor do salario-hora diurno, observadas as
disposigdes contidas na Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria profissional alocada e na legislacao
trabalhista vigente. A excecdo se aplicard aos cargos cidade de Juiz de Fora, cuja CCT estabelece a
aplicagao de 20% sobre o valor da hora diurna.

Sendo assim, o importe de adicional noturno necessario para a presente contratagdo foi o resultante da
aplicacdo da seguinte metodologia de célculo:

[(salario / 210) x 39% x 15,5 x7 = 20,15%], sendo:

a) salario da categoria / 220 horas/més ou saléario da categoria / 210 horas/ més = equivale ao valor da hora
de trabalho diurna considerando-se uma jornada de 220 ou 210 horas mensais, tendo como base o



estabelecido em convencao coletiva de trabalho;

b) 39% = percentual de acréscimo para o célculo do adicional noturno previsto na CCT, calculado sobre o
valor da hora diurna;

¢) estimativa de 15,5 = nimero médio de dias trabalhados no més;

d) estimativa de 7 horas: corresponde ao nimero de horas com adicional noturno por dia de trabalho, como
estabelecido em CCT de que o adicional noturno ¢ devido pelo periodo laborado entre 22h e Sh.

ou:

[(salario / 210) x 20% x 15,5 x 8 = 11,81%)], sendo:

a) salario da categoria / 220 horas/més ou saléario da categoria / 210 horas/ més = equivale ao valor da hora
de trabalho diurna considerando-se uma jornada de 220 ou 210 horas mensais, tendo como base o
estabelecido em convencao coletiva de trabalho;

b) 20% = percentual de acréscimo para o célculo do adicional noturno previsto na CCT, calculado sobre o
valor da hora diurna;

c) estimativa de 15,5 = numero médio de dias trabalhados no més; d) estimativa de 10,285 horas:
corresponde ao nimero de horas com adicional noturno por dia de trabalho. Segundo o artigo 73 da CLT a
hora do trabalho noturno sera computada como de 52 minutos e 30 segundos. Dessa forma, o empregado
que trabalhar entre as 22h de um dia e as 5 horas do dia seguinte tera trabalhado 7 horas exatas no relogio,
mas devera receber por 8 horas, considerando-se a reducao. Sendo assim, para que seja possivel fazer a
conversdo, deve-se dividir o valor da hora normal (60 minutos) pelo valor da hora reduzida (52,5 minutos),
obtendo-se o fator de conversdo referente as horas trabalhadas no horario noturno, da seguinte forma:
[60/52,5= 1,14285]. Considerando que a jornada de trabalho da categoria a qual se refere a aplicagdo do
adicional noturno sera das 22h as 05h do dia seguinte, perfazendo 07 horas normais, deve-se fazer a
conversao devida. Com isso tem-se: [7h x 1,14285 = §];

Aplicado aos cargos de Auxiliar de Limpeza - 12 x 36 — Noturno, Encarregado - 12 x 36 — Noturno,
Gargom - 12 x 36 - Noturno, Porteiro 12x36h - Noturno e Técnico em Logistica - 12 x 36 — Noturno.

E) Adicional Motorista II (Gratificacio)

A gratificagdo salarial ¢ uma parcela adicional ao salario base paga ao empregado como forma de
reconhecimento por motivos diversos, como desempenho, tempo de servigo, assungdo de funcdes de
confiancga, produtividade ou outros critérios previamente estabelecidos. A referida verba remuneratéria esta
fundamentada no art. 457, §1° da CLT.

Ela pode ser:
[ Eventual — como bonificagdes por metas atingidas ou prémios esporadicos;

(] Habitual — como a gratificacdo por funcdo (quando o empregado exerce cargo de confianca) ou
gratifica¢ao por tempo de servigo.

Quando paga com habitualidade, a gratificagdo integra a remuneragao do empregado, gerando reflexos em
outras verbas trabalhistas, como férias, 13° salario, FGTS ¢ verbas rescisorias.

No ambito do MPMG, o adicional concedido ao cargo de Motorista II é referente a uma gratifica¢ao
salarial por fungdo ajustada em 30,22% do salario-base paga aos motoristas que conduzem autoridades
ministeriais elencadas na Resolugao PGJ 45/2006 e equiparadas.

Aplicado ao cargo de Motorista II.

F) Adicional de Sobreaviso.



Verba de Repasse direto

Nao se aplica.

G) Horas Extras TI
Verba de Repasse direto.

Conforme art. 61 da CLT, ocorrendo necessidade imperiosa, podera a duragdo do trabalho exceder do
limite legal ou convencionado, seja para fazer face a motivo de forga maior, seja para atender a realizagdo
ou conclusdo de servicos inadiaveis ou cuja inexecucao possa acarretar prejuizo manifesto.

As horas suplementares em comento serdo aplicadas apenas aos cargos vinculados a area de tecnologia da
informacao. Desse modo, a convengao coletiva de trabalho dos técnicos (SETTASPOC) estabelece que as
horas extras se restringem aos casos de absoluta necessidade. Nas hipoteses de forga maior ou caso fortuito
serdo aplicados os adicionais de 50% (cinquenta por cento) para as duas primeiras horas extras ¢ 100%
(cem por cento) para as demais. A referida CCT destaca ainda que os empregados que trabalharem em dias
de repouso, também assim considerados os feriados, perceberao todas as horas trabalhadas com acréscimo
de 100% (cem por cento).

Observando os dados das contratagdes anteriores, apurou-se a média historica mensal de horas extras
efetuadas pelos técnicos a propor¢ao do quantitativo médio de técnicos faturados mensalmente. Em
observancia a previsao legal, conforme CCT, levou-se em considera¢do também o dia da semana em que se
incorreu com a realizagdo de horas extras a fim de se aplicar o respectivo percentual (50% ou 100%).
Mediante os célculos, obteve-se o indice que reflete a estimativa mensal do pagamento de horas extras a
cada técnico.

Aplicado aos cargos de Assistentes e Técnicos em Tecnologia da Informacao.

Repasse direto. A despeito da estimativa acima constar calculada e registrada na planilha de custos para
repasse mensal integral a contratada para os cargos retromencionados, ressalta-se que caberd a empresa
apurar ¢ pagar o valor a cada empregado conforme o periodo efetivo em que este permanecer no
cumprimento de horas extraordinarias, tendo como base a regra prevista na CLT ou na CCT Apés 12
meses de vigéncia contratual, caso se verifique que o valor provisionado estd em desacordo como o valor
efetivamente praticado, podera ser solicitado reequilibrio econdémico financeiro, visando adequacdo dessa
rubrica a realidade da execucdo contratual.

H) Adicional de Acimulo de Funcao

Verba de Repasse direto.

A Convengao Coletiva de Trabalho de 2025 do SEAC/SINDEAC, com abrangéncia limitada ao municipio
de Belo Horizonte, prevé o adicional por acimulo de fun¢do na Clausula Décima, estabelecendo que,
“quando devidamente autorizado pelo empregador, o empregado que venha a exercer outra funcao,
cumulativamente com suas fung¢des contratuais, tera direito a percep¢ao de adicional correspondente a, no
minimo, 12% (doze por cento) do salario contratado, respeitado o limite de 44 (quarenta e quatro horas)
semanais, adicional este a incidir sobre as horas efetivamente trabalhadas na funcdo acumulada, acrescido
dos respectivos reflexos”. Dessa forma, utilizou-se tal porcentagem como padrao, no entanto, outra podera
ser utilizada caso exista diferenga praticada nas demais Convencdes Coletivas de Trabalho.



O adicional sera pago a todas as auxiliares de limpeza do contrato, conforme tabela abaixo.

AUXILIAR DE BASE DE CALCUI:O DO ADICIONAL POR
LIMPEZA AREA ACUMULO DE FUNCAO DE COPEIRO
o A partir de s
220h/més 600,00m” 2 horas diarias
A De 400m* a . e
150h/més 599,99m? 1h e 30 minutos diarios
R De 200,00m? a s
110h/més 399.99m? 1 hora diaria
75h/més Até 199,99m? 45 minutos diarios

Para efeitos de calculo, apurou-se o valor da hora trabalhada dividindo-se a remuneragao pela carga horaria
correspondente a cada cargo, multiplicou-se o valor pelas horas de acimulo referente a cada fungdo, em
seguida multiplicou-se pelo percentual de 12% e por fim por 30 dias trabalhados no més.

Assim, a formula referente a esse calculo sera:

Auxiliar de Limpeza 220 horas => [1/220x2x12%x30 = 3,27%];
Auxiliar de Limpeza 150 horas => [1/150x1,5x12%x30 = 3,60%];
Auxiliar de Limpeza 110 horas => [1/110x1x12%x30 =3,27%];

e Auxiliar de Limpeza 75 horas => [1/75x0,75x12%x30= 3,60%]

Aplicado aos cargos de Auxiliar de Limpeza 220h, Auxiliar de Limpeza 150h, Auxiliar de Limpeza 110h e
Auxiliar de Limpeza 75h.

Ao cargo de Supervisor de Manutengao de Veiculo II 220h também serd aplicado o percentual de acimulo
de fungdo cujo valor se dara pela incidéncia do percentual de 12% sobre a remuneracao do cargo. Portanto,
fixou-se o célculo da seguinte forma:

Supervisor de Manutencido de Veiculo II 220 horas => [1x12% = 12%].

Para o cargo de Operador de Midia Audiovisual 150h o acumulo de fun¢ao esta estruturado em trés tipos:
(1) Operador de Camera, (2) Editor de Midia Audiovisual e (3) Sonoplasta. Assim, 2/3 (dois tercos) da
jornada mensal (100 horas) corresponderdo a fun¢ao base do posto e o 1/3 restante (50 horas) ao acimulo
de funcao de 30% (10% por acimulo). Desse modo, o calculo apurado ¢ o seguinte:

Operador de Midia Audiovisual 150 horas => [1/150 x50x30% = 10%].

MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFiCIOS MENSAIS E DIARIOS



ATENCAO: OS CUSTOS DO MODULO 2 SAO DECORRENTES DE LEI E CCT.
PORTANTO, NAO PODEM SER REDUZIDOS DURANTE A LICITACAO, COM
EXCECAO DO CUSTO RELATIVO AO RISCO AMBIENTAL DO TRABALHO
AJUSTADO - RAT AJUSTADO (ITEM G DO SUBMODULO 2.1) E AO SEGURO
DE VIDA (ITEM G DO SUBMODULO 2.3).

Corresponde as despesas com o fornecimento de auxilio alimentacdo (cesta basica e tiquete
refei¢do), auxilio transporte, auxilio saude, seguro de vida e outros, conforme Convencao
Coletiva de Trabalho — CCT, bem como aos Encargos Previdenciarios, FGTS e outras
contribui¢des.

2.1 — Encargos Previdenciarios, FGTS e Outras Contribuicées
Verba de Repasse direto.

Neste submodulo, encontram-se elencadas as obrigagdes sociais, entendidas como as
contribuicdes obrigatdrias exigiveis sobre os salarios dos empregados:

A - Instituto Nacional do Seguro Social — INSS 20,00%

B - Servico Social do Comércio — SESC ou SESI 1,50%

C - Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — SENAC ou

1,009
SENAI o

D - Instituto Nacional de Colonizacao e Reforma Agraria — INCRA  (0,20%

E - Salario-educacao 2,50%
F - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS 8,00%
G — Risco Ambiental do Trabalho Ajustado— RAT ajustado* 4,00%
H - Servigo Brasileiro de Apoio as Pequenas e Médias Empresas _0,60%
SEBRAE

Total do Submédulo 2.1. 37,80%

* RAT Ajustado = RAT x FAP

O RAT do servigo de apoio administrativo ¢ de 2% (dois por cento) e o do servigo de
limpeza e conservagao ¢ de 3% (trés por cento), conforme disposto no Anexo V do Decreto
n® 3.048/1999.

Em ambas as planilhas de custos, Apensos VI - A e VI - B, considerou-se um RAT de 2%, o qual
devera ser ajustado consoante a atividade preponderante do licitante e cujo percentual devera ser
comprovado mediante o encaminhamento de documentagdo auxiliar (E-social, Extrato da GFIP,

Guia da Previdéncia Social - GPS ou DCTFWeb).

O FAP (Fator Acidentario de Prevencao) foi criado com a publicagdo do Decreto n® 6.042/2007,
tendo como principal objetivo incentivar as empresas a melhorar suas condi¢des de trabalho. Trata-
se de um multiplicador calculado a partir do grau de acidentalidade na empresa. Ele ¢ aplicado sobre

0 RAT e varia entre 0,5000 e 2,000.



e Sendo assim, a contratada devera consultar o FAP ( https://hfap.dataprev.gov.br/) atribuido a ela pelo
Ministério da Previdéncia Social, processar o calculo do RAT ajustado e informa-lo corretamente no

preenchimento da planilha de composic¢ao de custos.

e A alteragdo do percentual do RAT ajustado, no decorrer do contrato, somente serd processada
mediante solicitacdo e comprovagdo da contratada.

Os valores desse Submodulo correspondem ao total da remuneragdo multiplicado pela correspondente
aliquota da contribuicao.

Fundamento legal das contribui¢des:

| A —INSS: art. 22, inc. I, da Lei n® 8.212/91, alterada pela Lei n® 9.876/99.

B — SESI ou SESC: art. 30 da Lei n°® 8.036/90, art. 21 da Lei n® 4.380, de 21 de agosto de
1964.

C — SENAI ou SENAC, Art.1°, caput do Decreto-Lei n° 6.246/44 e art. 4°, caput, do
Decreto-Lei n® 8.621/46, respectivamente. Decretos-lei n. 4.048, de 22 de janeiro de
1942, e n. 4.936, de 7 de novembro de 1942.

D — INCRA: -Art. 1°, 1, 2 c¢/c art. 3°, ambos do Decreto-Lei 1.146, de 31 de dezembro de
1970.

E — Salario educacgdo:-Art. 3°, inciso I, Decreto n® 87.043/82; art. 15 da Lei n°® 9.424/96,
Lein® 11.457/07.

F — FGTS: art. 15 da Lei n°® 8.036/90 ¢ art. 7°, 11, Constituicdo Federal. |

G — RAT ajustado: Decreto n°® 6.042/2007 e 6.957/2009; art. 22, inc. II, alineas “a”, “b” e
“c” da Lein® 8.212/91, alterada pela Lei n® 9.732/98 e Lei m® 10.666/03

H — SEBRAE: art. 8°, § 3°, da Lei n® 8.029/90, Lei n° 11.457/07. |

a. Na hipotese de isencdo e/ou reducao de algum dos encargos sociais, a Licitante devera
manter os valores de referéncia e quando vencedora, apresentar, documentos
comprobatorios, para adequag¢do por meio de aditivo, deduzindo este percentual desse
submodulo.

b. No caso de isencdo e/ou reducdo ainda ndo transitada em julgado, o valor serd depositado em juizo
até o término do contrato ou decisdo terminativa.

2.2 - 13° Salario e Férias e Adicional de Férias
A — 13° Salario:
Verba de Conta Vinculada.

Corresponde ao montante destinado ao pagamento do direito trabalhista previsto no art. 7°, inciso
VIII, da CF/88, e corresponde a 1/12 avos da remuneracao total por cada més trabalhado. Para o
calculo desta provisao na planilha de custos, tem-se:

[1/12 = 8,33%].

B — Férias e Adicional de Férias:

Verba de Conta Vinculada.



Férias correspondem ao montante provisionado para pagamento da remuneracao de empregado em
gozo de férias, que devera ser substituido por outro profissional no periodo de sua auséncia. O valor
mensal corresponde a provisdo de 1/12 avos da remuneragdo total. J& o adicional de férias
corresponde ao montante destinado para pagamento do direito trabalhista previsto no art. 7°, inciso
XVII, da CF/88, ¢ arts. 129 a 153 da CLT, e corresponde a 1/3 de 1/12 avos da remuneracgao total
para cada més trabalhado.

Para o célculo desta provisdo na planilha de custos, tem-se:

[1/12 +1/3 x 1/12 = 11,11%]

C — Incidéncia Submodulo 2.1 sobre 13° e Adicional:
Verba de Conta Vinculada.

Refere-se a incidéncia de 37,80% (a depender do percentual final apresentado pelo licitante),
correspondente ao percentual de encargos previdencidrios e FGTS, sobre o somatério de 13°
Salario e Adicional de Férias. Para o célculo desta provisao na planilha de custos, tem-se:

Refere-se a incidéncia de 37,80% (a depender do percentual final apresentado pelo licitante),
correspondente ao percentual de encargos previdenciarios e FGTS, sobre o somatorio de 13°
Salério e Adicional de Férias. Para o calculo desta provisdo na planilha de custos, tem-se:

[37,8% x (8,33% + 11,11%) = 7,35%].

2.3 - Beneficios Mensais e Diarios

Verba de Repasse direto.
A) Vale-Transporte (Descontada parcela do empregado):
Verba de Repasse direto.

Corresponde aos valores repassados mensalmente pela Contratada aos empregados alocados na prestagao
dos servicos na Contratante e consiste na diferenca entre o valor dos vales-transportes fornecidos, deduzida
a participagao do empregado, mediante comprovacao de efetivo fornecimento, e diferindo por localidade
da prestacao de servicos. Conforme legislagdo vigente, Lei n® 7.418, de 16 de dezembro de 1985, ¢ de 6%
(seis por cento) o valor a ser deduzido do salario basico do empregado (excluidas quaisquer vantagens ou
adicionais) como despesa de vale-transporte.

Para composicao da planilha de custos, realizou-se estatistica para se definir a quantidade de tarifas de
vale-transporte a ser aplicada, diferenciando-se os dados entre capital e interior. A analise dos dados
obtidos identificou que, para os postos da capital, poderdo ser utilizadas duas passagens de R$ 5,75 e duas
de R$ 5,50, perfazendo um total de R$ 22,50 por dia trabalhado. Tais valores correspondem as tarifas de
vale-transporte do Onibus das linhas troncais e das linhas alimentadoras do municipio de Belo Horizonte
respectivamente. Para os postos do interior, verificou-se que poderdo ser utilizadas duas passagens de R$
6,40, que correspondem a tarifa de vale-transporte do municipio de Contagem, o que totalizara um valor de
R$ 12,80 por dia de trabalho.

Para efeitos de calculo, tem-se:

Capital: [(2 x 5,75 + 2 x 5,50) x 20 x n° de empregados], caso o valor do desconto mencionado (salario x
6%) seja igual ou maior ao valor solicitado pelo empregado este serd zerado

Interior: [(2 x 6,40) x 20 x n° de empregados], caso o valor do desconto mencionado (saldrio x 6%) seja
igual ou maior ao valor solicitado pelo empregado este serd zerado.



De acordo com dados estatisticos, calculados pela contratante, verificou-se que, em média, tem- se uma
ocorréncia de 20 dias uteis por més. Assim, adotou-se esse quantitativo para fins de composi¢ao dos
custos.

E importante ressaltar que, conforme os principios da repactuagdo previstos na Instru¢io Normativa
SEGES n° 5, de 26 de maio de 2017, a majoracdo da tarifa de transporte publico nos municipios de Belo
Horizonte e Contagem — que foram utilizados como pardmetro para os calculos contratuais — pode
justificar a repactuacdo dos valores relativos ao vale-transporte, desde que devidamente comprovada a
variagao do custo.

Dessa forma, os efeitos financeiros da repactua¢do devem vigorar a partir da data da efetiva alteracdo
tarifaria, conforme estabelece o art. 57, §2° da IN n° 5/2017, desde que haja comprovagdo formal do
impacto nos custos.

Além disso, de acordo com os principios atualmente vigentes na Instrugdo Normativa SEGES n° 5, de 26
de maio de 2017 (art. 63, §§ 1° e 2°), deverd haver desconto do valor global pago a titulo de vale-transporte
dos valores correspondentes as faltas didrias dos empregados alocados na instituicdo, bem como dos
valores dos empregados que expressamente optarem por nao receber o beneficio.

Salienta-se, também, que, apds doze meses de prestacdo de servigo e respeitada a atualizagdo monetaria,
sera feita a revisdo dos valores/quantidades/frequéncias correspondentes as médias de fornecimento de
vale-transporte caso a Contratante detecte que estdo acima da realidade da execugdo do contrato.

B) Vale Alimentacido (Descontada parcela do empregado):
Verba de Repasse direto.

Corresponde aos valores repassados mensalmente pela Contratada aos empregados alocados na prestacao
dos servicos nas instalagdes da Contratante, conforme previsto em lei e/ou estabelecido em acordo(s),
convencao(oes) ou dissidio(s) coletivo(s) de trabalho, mediante comprovagdo de efetivo fornecimento aos
empregados, distribuido por localidade da prestacao de servigos. Ressalva-se que em virtude da auséncia
de determinagdo de valor do vale- alimentagdo da CCT SINTERT, vinculada aos Operadores de Midia e
Audiovisual, conforme deliberagdo interna desta Procuradoria-Geral de Justi¢a, o valor do beneficio para
este cargo fica atrelado ao valor base da CCT SINDEAC.

O valor previsto atualmente em CCT para participacdo do empregado sobre os vales- alimentagao
fornecidos equivale ao percentual de até 20% (vinte por cento) do valor total do beneficio. Nesta disputa,
iremos considerar a participagdo do funcionario no montante de R$1,00 (hum real). Na hipotese de
impedimento de deducao do percentual indicado, devera a Contratada apresentar justificativa a Contratante
e providenciar, quando cabivel, apresentagao de documentacao comprobatoria habil.

Para efeitos de calculo, o Vale-Alimentagdo corresponde ao numero de empregados multiplicado pelo
valor facial e pelos dias uteis trabalhados no més, realizando-se o desconto de R$ 1,00 sobre o valor total
da rubrica tiquete-refeigao, salvo disposicdo em contrario em Acordos e Convengdes Coletivas de trabalho.

Portanto, tem-se: [(n® de empregados x valor facial x 20 dias tteis) - (n° de empregados x R$ 1,00)].

De acordo com dados estatisticos, calculados pela contratante, verificou-se que, em média, ha 20 dias uteis
por més. Assim, adotou-se tal valor para fins de composic¢ao dos custos.

C) Cesta Basica (Auxilio Habitacao):
Verba de Repasse direto.



Corresponde ao valor fixo pago mensalmente pela Contratada a titulo de auxilio-alimentagdo aos
empregados, desde que estes ndo possuam nenhuma falta injustificada no més, consoante estabelecido
em algumas Convengdes Coletivas de Trabalho (SINDEACO Alto Paranaiba e Uberlandia). Além
disso, conforme CCT, nao ha previsao de participacao do empregado sobre essa verba.

D) PAF — Programa de Assisténcia Familiar:
Verba de Repasse direto.

Consiste nos valores efetivamente pagos pela Contratada em cumprimento a acordo(s), convengao(des)
ou dissidio(s) coletivo(s) de trabalho, para prestar assisténcia a saide e proporcionar lazer e cultura,
com o objetivo de suprir tais necessidades dos trabalhadores e de seus dependentes, mediante
comprovagdo de efetivo fornecimento, em beneficio aos empregados alocados na prestacdo dos
Servicos.

E) POM - Programa de Qualificacdo e Marketing:

Verba de Repasse direto

Consiste no reembolso dos valores efetivamente pagos pela Contratada em cumprimento a
acordo(s), convencao(des) ou dissidio(s) coletivo(s) de trabalho, para qualificacdo profissional dos
empregados, por meio de promogdo de cursos, palestras, semindrios e outros eventos que visem a
intensificar a qualificacdo e requalificagdo dos trabalhadores, mediante comprovacdo de efetivo
fornecimento, em beneficio aos empregados alocados na prestacao dos servigos.

F) Abono Unico e Especial:

Nao se aplica.

G) Seguro de Vida:
Verba de Repasse direto.

Corresponde ao reembolso dos valores efetivamente pagos pela Contratada em cumprimento a
acordo(s), convencao(des) ou dissidio(s) coletivo(s) de trabalho, para contratacdo de Seguro de Vida
em favor de todos os empregados, sem qualquer 6nus para os trabalhadores, com cobertura vinte e
quatro horas por dia, dentro e fora do trabalho, incluidas indenizag¢des, reparagdes por acidentes e
morte, mediante comprovagao de efetivo fornecimento, em beneficio aos empregados alocados na
prestacao dos servigos. Para fins de composi¢do de custos, considerou- se como sendo de R$ 3,36
(trés reais e trinta e seis centavos) o valor desse reembolso, tendo-se como base cotagdo realizada
pela contratante. O reajuste desse valor ocorrerd anualmente de acordo com o IPCA, mediante
solicitacdo da contratada.

Ressalva-se que o preco desse item podera ser reduzido durante a licitacio. Para tanto, o
licitante devera alterar o campo correspondente ao Seguro de Vida na aba “PARAMETROS”
do Apenso VI — A e VI - B (célula “AAS”). Os demais campos que dependem desse valor seriao
automaticamente atualizados, nio sendo necessaria qualquer outra alteracio manual para
formacio do preco total, no tocante a essa rubrica.

H) Despesa de Viagem:
Verba de Repasse direto.

As despesas de viagem destinam-se a indenizar o empregado pelos gastos extraordindrios com
hospedagem, alimentacdo e locomogao urbana, durante o periodo de deslocamento, em objeto de servico



de interesse da administracao publica, do funcionario fora da localidade onde tem exercicio.

A concessao de despesa de viagem deve estar consignada a informacdo consubstanciada de eventos
motivadores dos deslocamentos.

Nao havera pagamento de despesa de viagem quando o deslocamento da sede ocorrer dentro da Regido
Metropolitana ou dentro da mesma comarca.

O valor estimado para compor os custos da contratacdo relativos a essa rubrica foi baseado em estatistica e
historico de contratagdes anteriores. Assim, previu-se o valor de R$ 202,08 (duzentos e dois reais e oito
centavos) para cada um dos postos de Apoio Administrativo da Capital, exceto motoristas, o valor de
R$10,19 (dez reais e dezenove centavos) para cada um dos postos de Conservacdo ¢ Limpeza da Capital e
o valor de R$ 662,42 (seiscentos ¢ sessenta ¢ dois reais e quarenta ¢ dois centavos) para cada um dos
postos de motoristas da Capital e do interior.

A Contratada concedera adiantamento financeiro aos empregados alocados na prestagdo de servigos
conforme as regras estabelecidas em contrato.

Quadro Resumo do Mo6dulo 2 — Encargos, Beneficios Mensais e Diarios

Este submoddulo contém quadro-resumo dos custos referentes aos encargos e beneficios mensais e
diarios da contratagao.

Quadro Resumo do Mddulo 2 — Encargos e Beneficios
Mensais e Diarios %

2.1 - Encargos Previdenciérios, FGTS e Outras Contribui¢cdes [37,80%

2.2 - 13° Salario, Férias e Adicional de Férias 26,79%
2.3 - Beneficios Mensais e Diarios 'Variavel
Variavel

Total do Médulo 2

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

ATENCAO: OS CUSTOS DO MODULO 3 VISAM A RESGUARDAR OS
DIREITOS TRABALHISTAS E A EXEQUIBILIDADE DO CONTRATO.
PORTANTO, SAO FIXOS E NAO PODEM SER REDUZIDOS DURANTE A
LICITACAO.

Os percentuais a serem aplicados nos encargos deste modulo foram obtidos com base em diferentes
formulas de calculo, fundamentadas em indices estatisticos.

A — Aviso Prévio Indenizado (API) e Reflexo do Aviso Prévio Indenizado:



Verba de Repasse direto.

Corresponde ao direito do empregado ao recebimento do saldrio referente ao aviso prévio nado trabalhado
devido a auséncia de concessao por parte do empregador. Fundamento legal: art. 7°, inciso XXI, CF/88;
arts. 477 e 487 da CLT. De acordo com a Lei 12.506/2011, o aviso prévio serd concedido na proporc¢ao
de 30 (trinta) dias aos empregados que tenham até 1 (um) ano de servico na mesma empresa, € Serdo
acrescidos 3 (trés) dias por ano de servigo prestado na mesma empresa até o maximo de 60 (sessenta)
dias, perfazendo um total de 90 (noventa) dias.

O Reflexo do Aviso Prévio Indenizado — API — corresponde a provisdo de valores para reembolso a
Contratada dos custos proporcionais ao 13° salario, férias e adicional de férias do aviso prévio nao
trabalhado.

Dessa forma, o valor mensal para fins de composi¢ao dos custos corresponde a 1/12 avos do valor total
da remuneracdo multiplicado pelo indice de 7% (baseado em historico de contratacdes anteriores),
adicionado aos reflexos do API que sdo multiplicados, também, pelo indice de ocorréncias (7%) a
proporcao de 1/12 avos.

Além disso, atendendo ao que dispde a Lei 12.506/2011, foram acrescidos os 3 (trés) dias por ano de
servico, multiplicados por 5 (cinco) anos (prazo baseado no historico de contratos anteriores) e dividido
por 60 meses que corresponde ao rateio pelo niimero meses baseados no historico de contratagdes
anteriores, visto que esse acréscimo ocorre a cada ano trabalhado, ficando da seguinte forma: [API/30 x 3
x5]/60.

Portanto, para o calculo dessa provisao na planilha de custos, tem-se:

[(1/12X7%)+H((1+1+1/3)x1/12)x(7%/12)+[(1/12X7%)+((1+1+1/3)x1/12)x(7%/12)]/30 x 3 x 5/ 60
=0,70%].

B — Incidéncia do FGTS sobre Aviso Prévio Indenizado e Reflexo do Aviso Prévio
Indenizado:

Verba de Repasse direto.

Corresponde a provisdo de valores para reembolso a Contratada apenas do FGTS incidente sobre o
Aviso Prévio Indenizado e Reflexo do Aviso Prévio Indenizado. Obtém-se o indice multiplicando-
se a aliquota de recolhimento mensal do FGTS (8%) pelo percentual do Aviso Prévio Indenizado e
Reflexo do Aviso Prévio Indenizado:

[8,00% x 0,70% = 0,06%].

C — Multa Rescisoria do FGTS do Aviso Prévio Indenizado:
Verba de Repasse direto

Trata-se de indenizagdo por rescisdo sem justa causa quando o aviso prévio ¢ indenizado e nao
trabalhado; equivale a 40% (quarenta por cento) do valor dos depodsitos realizados na conta
vinculada do empregado durante a vigéncia do contrato. Fundamento legal: art. 18, §1°, da Lei
8.036/90, combinado com a Stimula n® 305 do TST. O calculo € feito multiplicando o valor do API
e seus reflexos pela aliquota de recolhimento mensal do FGTS (8%) e, em seguida, pela
porcentagem da multa sobre o FGTS (40%). Sendo assim, o calculo dessa provisao corresponde a:

[(1/12 x 7%)*+H(1+1+1/3) x 1/12) x (7%/12)+(1/12 x 7%)+((1+1+1/3) x 1/12) x (7%/12)]/30 x 3 x 5/ 60 x
8% x 40% = 0,02%].

D — Aviso Prévio Trabalhado - APT:



Verba de Repasse direto.

Corresponde a previsao do custo decorrente da manuten¢do do vinculo empregaticio durante o cumprimento
do aviso prévio pelo empregado, apos sua comunicagao de desligamento, por iniciativa do empregador.

Durante esse periodo, o empregado continua exercendo suas atividades normalmente, com direito a reducao
da jornada de trabalho. Fundamento legal: art. 7°, inciso XXI, CF/88, arts. 477 e 488 da CLT. O calculo
deste item ¢ feito mediante apuracao do custo de 7 (sete) dias de trabalho (7/30 avos da remuneragdo total),
a propor¢ao de 5 anos ou 60 meses (prazo baseado no historico de contratagdes anteriores), multiplicado
pelo indice de 90% (baseado no historico de contratos anteriores). Para o célculo desta provisdo na planilha
de custos tem-se:

[(1/30x7) x 90%/60 = 0,35%].

E — Incidéncia submodulo 2.1 sobre APT:

Verba de Repasse direto.

Refere-se a incidéncia de 37,8%, correspondente ao percentual de encargos previdenciarios, FGTS
e outras contribui¢des, sobre o valor obtido no item D do Modulo 3. Para o célculo desta provisao
na planilha de custos, tem-se:

[37,80% x 0,35% = 0,13%].

F — Multa Rescisoria do FGTS:

Verba de Conta vinculada.

O célculo ¢ feito multiplicando-se o valor da remuneracao total e seus reflexos (13°, férias e
adicional de férias) pela aliquota de recolhimento mensal do FGTS (8%) e, em seguida, pela
porcentagem da multa sobre o FGTS (40%) e, por fim, pela porcentagem do total de empregados
dispensados sem justa causa pelo empregador, por acordo ou mediante rescisdo indireta, o que
corresponde a 80%, de acordo com histdrico de contratos anteriores. Para o célculo desta provisdo
na planilha de custos, tem-se:

[0,4 x 0,08 x 0,80 x (1+1/12+1/12+1/3/12) = 3,06%].

G — Indenizaciao Adicional (Art. 9° da Lei n° 7.238/84):
Verba de Repasse direto.

Corresponde a indenizagdo devida ao empregado dispensado sem justa causa no periodo de 30 (trinta)
dias que antecede a data-base da categoria profissional, ou seja, a data prevista para o reajuste salarial
anual. A indenizagdo adicional € equivalente a um saldrio mensal, seja ele optante ou nao pelo Fundo de
Garantia do Tempo de Servico - FGTS. Fundamento Legal: Art. 9° da Lei n°® 7.238 de 1984. O indice de
ocorréncia de pessoas demitidas nessa situagdo e que receberiam a referida multa chega a 1% (hum por
cento), baseado em historico de contratacdes anteriores. O valor dessa verba € realizado a partir da
multiplicagdo de um salério pelo indice de 1% dividido em 12 meses. Para o calculo desta provisdo, tem-
se:



[(1x1%)/12=0,08%].

MODULO 4 — CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

ATENCAO: OS CUSTOS DO MODULO 4 VISAM A RESGUARDAR OS DIREITOS
TRABALHISTAS E A EXEQUIBILIDADE DO CONTRATO. PORTANTO, SAO FIXOS E
NAO PODEM SER REDUZIDOS DURANTE A LICITACAO.

Os percentuais a serem aplicados nos itens deste submédulo foram obtidos com base em diferentes
formulas de calculo, fundamentadas em indices estatisticos.

Salienta-se que os itens dispostos neste submoddulo visam a contemplar as auséncias de empregados
ou sdo referentes a pagamento de direitos trabalhistas.

4.1 — Auséncias Legais

A — Auséncia por Doenca:

Verba de Repasse direto.

Corresponde ao custo mensal com substitutos devido a faltas de empregados por motivo de doenga.
Apura-se o custo diario do empregado (1/30 avos da remuneracao total), a propor¢ao de 1/12 avos
por cada més de vigéncia do contrato, e multiplica-se o resultado por 3,04, que corresponde a
média de faltas anuais de cada trabalhador, conforme histérico de contratagdes anteriores. Para o
calculo desta provisao na planilha de custos, tem-se:

[(1/30)x3,04/12 = 0,84%].

B - Auséncias Legais:

Verba de Repasse direto.

As auséncias legais correspondem aos custos com substituto de empregado ausente por evento justificado
em lei. Fundamento legal: arts. 473 e 822 da CLT. Apura-se o custo didrio da remuneracdo do empregado
(1/30 avos da remuneragdo total), a propor¢do de 1/12 avos por cada més de vigéncia do contrato, e
multiplica-se o resultado pela quantidade média de faltas anuais. Conforme histérico de contratagdes
anteriores a quantidade média de faltas anuais ¢ de 0,73 dias. Para o calculo desta provisdao na planilha de

custos, tem-se:

[(0,73/30/12)= 0,20%].

C — Licenca Paternidade:



Verba de Repasse direto.

A licenca paternidade corresponde aos custos com substituto de empregado em gozo de licenca
paternidade e consiste na auséncia durante 5 (cinco) dias corridos iniciados no dia do nascimento do
filho. Fundamento legal: art. 7°, inciso XIX, e art. 10, §1°, da ADCT, ambos da CF/88. Para fins de
composi¢ao dos custos, utilizou-se a divisao das auséncias por 30 dias, para um periodo de 12 meses,
multiplicado pela remuneracdo e pelo indice de 1,23%, que se refere a média de trabalhadores que sdo
pais durante o ano, conforme histérico de contratagdes anteriores. Para o calculo desta provisdo na
planilha de custos, tem-se:

[(5/30/12x1,23%) = 0,017%.

D — Auséncia por Acidente de Trabalho:

Verba de Repasse direto.

Corresponde aos custos com substituto durante os 15 (quinze) primeiros dias do afastamento de
empregado em razdo de acidente de trabalho. Fundamento legal: Art. 60, §3°, da Lei n® 8.213/91.
Conforme historico de contratagdes anteriores, considera-se que 0,5% dos empregados sofrem acidente
de trabalho no periodo de um ano. Para efeito de célculo, apura- se o custo diario da remuneracdo do
empregado (1/30 avos da remuneracao total), a propor¢do de 1/12 avos por cada més de vigéncia do
contrato, e multiplica-se o resultado pelo niimero de dias de afastamento (15 dias) e, em seguida, pela
porcentagem de empregados que sofrem acidente de trabalho durante o ano (0,5%). Para o célculo desta
provisdo na planilha de custos, tem-se:

[(1/30)x15x0,5%/12 = 0,02%].

E — Férias, Adicional de Férias e 13° salario do substituto de Afast. Maternidade:

Verba de Repasse direto.

Corresponde ao custo de férias, terco constitucional (adicional de férias) e 13° salario com o empregado
substituto durante o periodo em que a empregada substituida estiver em gozo de licenca-maternidade (120
dias/4 meses). O valor mensal corresponde a 1/12 (um doze avos) do valor das férias (total da
remuneracao), do terco constitucional para cada més de licenca-maternidade e 1/12 (um doze avos) do
valor do 13° salario, multiplicado pelos 4 meses de licenca a proporcdo de 1/12 e pelo indice de 2%,
baseado em estimativa do Tribunal de Contas da Unido (TCU), e que corresponde ao indice anual de

licenca maternidade. Para o célculo desta provisao na planilha de custos, tem-se:

[((1/12+1/3/12+1/12)x4/12)x2%= 0,13%].

F — Incidéncia submodulo 2.1 sobre custo de reposicao:

Verba de Repasse direto.



Refere-se a incidéncia de 37,8%, correspondente ao percentual de encargos previdenciarios, FGTS
e outras contribuicdes sobre o somatorio dos itens A, B, C, D ¢ E do submoddulo 4.1. Para o calculo
desta provisao na planilha de custos, tem-se:

[37,80%x (0,84%+0,02%+0,017%+0,02%+0,13%) = 0,46%].

4.2 — Intrajornada

A - Intervalo para Repouso ou Alimentacio (Indenizacio)

Corresponde ao valor destinado ao pagamento dos custos relacionados a ndo concessdao do intervalo
intrajornada para repouso ou alimentacao, nos termos da legislagdo trabalhista.

De acordo com o artigo 71, §§ 1° a 4°, da Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT), ¢ obrigatoria a
concessao de um intervalo minimo de 1 (uma) hora continua para repouso ou alimentag¢ao nas jornadas de
trabalho superiores a 6 (seis) horas.

Na hipotese de ndo concessdo total ou parcial desse intervalo, o periodo suprimido devera ser remunerado
como indenizagdo, acrescido de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal de trabalho,
independentemente do pagamento do salario contratual.

Para efeito de calculo foi estimado pagamento do intervalo intrajornada para todos esses postos ¢ utilizada
a seguinte metodologia de calculo:

Porteiro 220h: [1/220 x 20 x 1,5 =13,64%]
Postos 12x36: [1/220 x 15,5 x 1,5=10,57% ou 1/210 x15,5x1,5= 11,07%]
sendo que:
a. efetua-se o calculo do valor da hora de trabalho, dividindo a remuneragdo total, conforme jornada,
por 220 ou 210 horas de trabalho mensal, conforme estabelecido na CCT;

b. apura-se o numero de horas de intrajornada concedidas mensalmente aos funciondarios da jornada 12
X 36 diurno e noturno;

c. apura-se o numero de horas de intrajornada concedidas mensalmente para os funcionarios da jornada
220 horas;

d. para efeito de célculo, estimou-se que os cargos com jornada de trabalho 12 x 36 diurno e noturno
tém 15,5h (15 horas e 30 minutos) de intervalo intrajornada por més em média e que os funcionarios
de jornada 220 horas tém 20h (vinte horas) de intervalo intrajornada por més, em média.

e. o percentual apurado ¢ multiplicado pela remuneracao obtida no modulo 1.

4.3 — Suspensao Contratual
A - Suspensiao Temporaria do Contrato de Trabalho

Nao se aplica.

4.4— Resumo do Modulo 4

Este submoddulo contém quadro-resumo dos custos referentes as Auséncias Legais e Intrajornada da
contratacao.



Resumo do Médulo 4 %

4.1 - Auséncias Legais 1,67%

4.2 - Intrajornada Variavel

4.3 - Suspensao Contratual Nao se aplica
Total Variavel

MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS

ATENCAO: OS CUSTOS DO MODULO 5 SAO VARIAVEIS E, PORTANTO, PODEM SER
REDUZIDOS DURANTE A LICITACAO.

Corresponde ao pagamento a Contratada do valor referente ao fornecimento de uniformes e EPIs.

Os valores de referéncia dos insumos foram obtidos por meio de pesquisa de mercado.

A — Uniformes e EPIs:
Verba de Repasse direto.

Corresponde ao valor referente ao custo dos uniformes fornecidos aos empregados e que deve ser
ressarcido a Contratada, mediante comprovagao da efetiva entrega e conforme valor constante na
proposta vencedora.

Para efeito de elaboracdo da planilha de calculo de custo mensal por localidade/jornada, foi distribuido o
custo total dos uniformes pelo numero de empregados previstos inicialmente, a propor¢ao de 1/12 (um
doze avos) por més de vigéncia do contrato.

Portanto, tem-se: [(total gasto com uniforme por ano e por cargo / 12 meses / n° inicial de empregados
daquele posto)] = valor por empregado por més, conforme o Apenso VIII — Quantitativo estimado e pregos
de referéncia de Uniformes e EPIs/EPCs.

Ressalva-se que este item podera ser reduzido durante a licitagdo. Para tanto, o licitante devera acessar a
aba “Uniformes” contida no Apensos VI — A e VI — B — Planilha de Estimativa de Custos e de Composicao
de Precos da Contratacdo - e alterar os valores da coluna D na aba “Uniformes” para cada item. Assim,
automaticamente o custo de uniforme por posto serd alterado e aplicado nas demais abas para fins de
composi¢do do custo da contratacdo. O preco informado pela licitante vencedora para este item sera
praticado durante todo o periodo de vigéncia do contrato e o valor correspondente apurado na proposta sera
fixo, para cada posto, podendo ser reajustado anualmente pelo IPCA. Mais orientacdes na aba
“ORIENTACOES PARA O LICITANTE” — Apenso VI — Planilha de Estimativa de Custos e de

Composicao de Precos da Contratacio.




B — Materiais de Consumo:

Este valor tem por base o Apenso IX — Quantitativo estimado e precos de referéncia de Materiais
de Consumo.

Conforme levantamento realizado por parte da equipe técnica da Contratante, de quantitativo necessario e
cotacdes de preco, chegou-se a um total para os itens listados conforme o Apenso IX — Quantitativo
estimado e precos de referéncia de Materiais de Consumo, o qual foi dividido proporcionalmente a carga
horaria e nimeros de postos, conforme quantitativo de pessoal e assim feito média ponderada. Para fins de
demonstragao, o calculo do valor para este topico varia conforme a jornada de trabalho e foi realizado da
seguinte forma:

Cargos de Auxiliar de Limpeza:

Valor total anual de cada item de material de consumo/12 meses no ano/n° total de horas trabalhadas
no més ([258x220h+19x150h+77x110h+79x75h = 74.005h]);

Considerando esse somatorio, dividimos o total de despesa financeira necessaria e obtivemos o valor
por hora que multiplicada as respectivas cargas horarias, ou seja 220, 150, 110 e 75 horas.

Resumindo:

4.

Valor total anual de cada item da lista de material de consumo dividido por 12;

Divide-se o valor do item “a” pelo n° total de horas trabalhadas no més, considerando o somatorio de
todas as jornadas de trabalho para encontrar o valor do material por hora;

Por fim, para calcular o valor do material para cada jornada multiplique-se o valor do item “b” por
220h, 150h, 110h ou 75h.

A especificacdo, quantidade e valores dos materiais vinculados ao cargo de auxiliar de limpeza
constam na aba INSUMOS AUX. DE LIMPEZA do Apenso VI — A.

Os valores unitarios finais calculados para cada posto de auxiliar de limpeza estdo destacados na
coluna AY da aba PARAMETROS do Apenso VI — A.

Cargo de Jardineiro:

Valor total anual de cada item da lista de material de consumo/12 meses no ano/n° total de postos.

A especificagdo, quantidade e valores dos materiais vinculados ao cargo de jardineiro constam na
aba INSUMOS JARDINAGEM do Apenso VI — B.

O valor unitario final calculado por posto esta destacado na coluna AY da aba PARAMETROS do
Apenso VI - B.

Cargo de Lavador de Veiculos:

Valor total anual de cada item da lista de material de consumo/12 meses no ano/n° total de postos.

A especifica¢do, quantidade e valores dos materiais vinculados ao cargo de lavador de veiculos
constam na aba INSUMOS LAV. VEICULO do Apenso VI — B.

O valor unitario final calculado por posto esta destacado na coluna AY da aba PARAMETROS do
Apenso VI - B.

Ressalva-se que o preco unitario de cada material de consumo utilizado no servico de

limpeza podera ser reduzido durante a licitacio. Para tanto, o licitante devera alterar os
valores constantes no Apenso VI — A, aba INSUMOS AUX. DE LIMPEZA, e no Apenso




VI — B, abas INSUMOS JARDINAGEM e INSUMOS 1LAV. VEiCULO, seguindo as
orientacdes apresentadas para que sejam efetuadas as atualizacdes do valor da proposta.

O preco final proposto pelo licitante vencedor para cada material de consumo devera ser
atualizado também no Apenso IX — Quantitativo estimado e precos de referéncia de

Materiais de Consumo.

O preco informado pelo licitante vencedor para este item sera praticado durante todo o
periodo de vigéncia do contrato e o valor correspondente apurado na proposta sera fixo,
para cada posto, podendo ser reajustado anualmente pelo IPCA. Mals orlentagoes na aba

Custos e de Composicio de Precos da Contratacio.

Repasse direto.

C - Maiaquinas e Equipamentos (depreciagio): corresponde ao valor relativo a depreciacdo
mensal dos bens disponibilizados na prestacdo dos servigos, a propor¢cao de 1/60 avos do valor do
bem, que serd repassado a Contratada. Para céalculo do valor a ser depreciado, deverao ser
considerados somente aqueles equipamentos comprovadamente adquiridos no prazo inferior a 60
(sessenta) meses da data do respectivo faturamento. A base de calculo do valor a ser depreciado
sera o valor que ganhard a licitagdo, observado o valor maximo previsto no Apenso XI -
Quantitativo estimado e precos de Maquinas e Equipamentos — Depreciacio Mensal. A
metodologia para obten¢ao do custo unitario por posto foi a mesma utilizada no item B — Materiais
de Consumo e podera ser observada no Apenso VI — A — abas INSUMOS AUX. DE LIMPEZA e
INSUMOS LIMP. DE VIDROS para os postos de auxiliar de limpeza e limpador de vidros,
respectivamente, ¢ Apenso VI — B — abas INSUMOS JARDINAGEM, INSUMOS LAV.
VEICULO e INSUMOS GARCOM para os postos de jardineiro, lavador de veiculos e gargom,
respectivamente.

Ressalva-se que o preco unitirio de cada maquina/equipamento utilizado no servico de
limpeza, servico de limpeza de vidro, servico de limpeza veicular, servico de
jardinagem e de garcom podera ser reduzido durante a licitacio. Para tanto, o
licitante devera alterar os valores constantes no Apenso VI — A — abas INSUMOS
AUX. DE LIMPEZA e INSUMOS LIMP. DE VIDROS e Apenso VI — B, abas
INSUMOS JARDINAGEM, INSUMOS LAV. VEICULO e INSUMOS GARCOM,
seguindo as orientacdes apresentadas para que sejam efetuadas as atualizacdes do
valor da proposta.

O preco informado pelo licitante vencedor para este item sera praticado durante todo
o periodo de vigéncia do contrato e o valor correspondente apurado na proposta sera

fixo, para cada posto, podendo ser reajustado anualmente pelo IPCA. Mais
orientacoes na aba “ORIENTACOES PARA O LICITANTE” — Apenso VI — Planilha

de Estimativa de Custos e de Composicido de Precos da Contratacio.

Repasse direto.

D- Produtos de Limpeza e Material de Higiene Pessoal: corresponde ao valor repassado
mensalmente a Contratada relativo ao fornecimento de produtos de limpeza e material de higiene
pessoal, consoante preco maximo estabelecido no Apenso X — Quantitativo estimado e pregos de
referéncia de Produtos de Limpeza. A metodologia para obtengdo do custo unitdrio por posto foi a
mesma utilizada no item B — Materiais de Consumo e podera observada no Apenso VI — A — aba
INSUMOS AUX. DE LIMPEZA para os postos de auxiliar de limpeza.

Ressalva-se que o preco unitario de cada produto utilizado no servico de limpeza

podera ser reduzido durante a licitacio. Para tanto, o licitante devera alterar os
valores constantes no Apenso VI — A — aba INSUMOS AUX. DE LIMPEZA, seguindo
as orientacdes apresentadas para que sejam efetuadas as atualizacées do valor da




proposta.

O preco informado pelo licitante vencedor para este item sera praticado durante todo
o periodo de vigéncia do contrato e o valor correspondente apurado na proposta sera
fixo, para cada posto, podendo ser reajustado anualmente pelo IPCA. Mais
orientacdes na aba “ORIENTAQ()ES PARA O LICITANTE” — Apenso VI — Planilha
de Estimativa de Custos e de Composiciao de Precos da Contratacio.

Repasse direto.

E — Outros (especificar):

Nao se aplica.

Observacao: Para fins de formulacdo de proposta, as especificagdes minimas € 0s precos maximos a
serem aceitos para os itens que compdem o Moddulo 5 serdo aqueles estimados através do Apenso VIII —
Quantitativo estimado e pregos de referéncia de Uniformes e EPIs/EPCs, Apenso IX — Quantitativo
estimado e precos de referéncia de Materiais de Consumo, Apenso X — Quantitativo estimado e pregos de
referéncia de produtos de limpeza, Apenso XI - Quantitativo estimado e precos de Maquinas e
Equipamentos — Depreciacao Mensal.

O reajuste dos valores constantes desse modulo ocorrera anualmente de acordo com o IPCA, mediante
solicitacdo da contratada.

MODULO 6 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

ATENCAO: OS CUSTOS DO MODULO 6 ITENS A E B SAO VARIAVEIS E,
PORTANTO, PODEM SER REDUZIDOS DURANTE A LICITACAO, EXCETO O ITEM
C.3 TRIBUTOS MUNICIPALIS (ISS).

Este médulo compreende os custos indiretos do negdcio, o lucro da empresa e valores referentes a tributos
incidentes na prestacao dos servicos.

A — Custos Indiretos:

Verba de Repasse direto.

Corresponde aos custos de ordem geral referentes a administragdo do negdcio (ex.: material de
expediente, salarios indiretos, energia elétrica, agua, aluguel etc.). Apura-se o valor mediante
aplicacdo do percentual utilizado na proposta vencedora sobre os Custos Diretos apurados pelo
somatério do Mdédulo 1, Modulo 2, Médulo 3, Moédulo 4 e Modulo 5 dividindo-se o resultado pelo
nimero total de postos previstos para contratacdo. Para efeito de elaboracdo da planilha, foi
considerado indice maximo de 5,00% (cinco por cento) para os custos indiretos, haja vista a média
aplicada no mercado e historico observado em contratagdes anteriores. E importante salientar que
devera ser apurado um valor, o qual sera fixo por posto até¢ o final do contrato. O reajuste desse
valor ocorrera anualmente de acordo com o IPCA, mediante solicitacdo da contratada. Dessa forma,
para fins de composi¢do da planilha de custos, tem-se:



Apoio e Motoristas: [5% x (RS 9.940.677,60/1304)] = RS 381,16

Limpeza: [5% x (RS 1.657.530,52/437)] = RS 189,65

Ressalva-se que o percentual de Custos Indiretos podera ser reduzido durante a

licitacdo. Para tanto, o licitante devera alterar somente o valor do percentual constante
na formula da célula AA3 - aba BASE GERAL do Apenso VI — A e Apenso VI-B.

Conforme ja informado, o valor unitirio final obtido conforme critério acima

estabelecido sera fixo por posto durante todo o periodo de vigéncia contratual,
podendo ser alterado pelo IPCA, anualmente. A alteracio retromencionada sera
automaticamente aplicada nos demais campos do referido Apenso para composicio do
valor da proposta. Demais instrucées de reducido do Custo Indireto e do preco da
proposta poderio ser observadas na aba “ORIENTA( "OES PARA O LICITANTE” —
Apenso VI — Planilha de Estimativa de Custos e de Composicio de Precos da
Contratacao.

B - Lucro:

Repasse direto.

A base para o célculo do lucro corresponde a incidéncia de percentual do lucro, constante na
proposta vencedora, sobre o somatério dos Custos Diretos apurados no subtotal do Modulo 1,
Modulo 2, Médulo 3, Mdédulo 4 e Modulo 5 e dos Custos Indiretos, dividindo-se o resultado pelo
numero total de postos da presente contragdo. Para efeito de composicdo dos custos, foi
considerado o percentual maximo de 4,00% (quatro por cento) para o lucro da empresa, haja vista
a média aplicada no mercado e historico observado em contratagdes anteriores. E importante
salientar que deverd ser apurado um valor, o qual sera fixo por posto até o final do contrato. O
reajuste desse valor ocorrerda anualmente de acordo com o IPCA, mediante solicitagdo da
contratada. Dessa forma, para fins de composi¢do da planilha de custos, tem-se:

Apoio e Motoristas: [4% x (R$ 9.940.677,60+R$ 497.033,88)/1304 )] = RS 320,18

Limpeza: [4% x (RS 1.657.530,52+R$ 82.876,53)/437)])] = RS 159,30

Ressalva-se que o percentual de Lucro podera ser reduzido durante a licitacdo. Para
tanto, o licitante devera alterar somente o valor do percentual constante na formula da

célula AA4 - aba BASE GERAL do Apenso VI — A e Apenso VI-B. Conforme ja
informado. o valor unitario final obtido conforme critério acima estabelecido sera fixo

por posto durante todo o periodo de vigéncia contratual, podendo ser alterado pelo

IPCA, anualmente. A alteraciio retromencionada seria automaticamente aplicada nos
demais campos do referido Apenso para composicio do valor da proposta. Demais
instrucdes de reducio do Lucro e do preco da proposta poderio ser observadas na aba
“ORIENTACOES PARA O LICITANTE” — Apenso VI — Planilha de Estimativa de

Custos e de Composicio de Precos da Contratacio.

C - Tributos:
Verba de Repasse direto.

Compreende os tributos incidentes sobre a prestagdo dos servigos, de acordo com o regime de
tributacdo de cada empresa participante. Para composi¢ao da planilha de custos, os tributos foram



definidos utilizando-se o regime de tributacdo do Lucro REAL. No caso de opgao por regime de
tributacdo diverso, caberd aos licitantes manter as aliquotas de referéncia e apresentar, quando
vencedor, documentacdo comprobatoria de opcdo perante a Receita Federal, nos termos da
legislagao vigente, para adequacao por meio de termo aditivo.

O fator de divisao que € a base para o calculo da tributagao ¢ estimado a partir das aliquotas dos tributos
incidentes na prestacao dos servigos e ¢ resultado da seguinte formula:

Fator = [(100 — (Cofins + PIS + 1SS)}/100

C.1 — Tributo Federal (COFINS): corresponde a incidéncia das aliquotas do COFINS sobre o
valor da base para calculo dos tributos. Utilizou-se as aliquotas de 7,60% para a COFINS,
conforme Lei n® 10.637/2002 e Lei n® 10.833/2003, sobre o custo total do servigo.

A aliquota informada na planilha da proposta podera ser alterada somente numa eventual mudanca
do regime tributario, mediante solicitagdo e comprovacao da contratada.

Ressalva-se que a aliquota do COFINS podera ser reduzida durante a licitacio. Para
tanto, o licitante devera alterar o percentual constante na célula AE10 - aba BASE
GERAL do Apenso VI — A e Apenso VI-B. A alteracio serd automaticamente aplicada

nos demais campos dos referidos Apensos para composicio do valor da proposta.
Demais instrucées de reducao do Cofins e do preco da proposta poderao ser

observadas na aba “ORIENTACOES PARA O LICITANTE” — Apenso VI — Planilha
de Estimativa de Custos e de Composicio de Precos da Contratacio.

C.2 — Tributo Federal (PIS): corresponde a incidéncia das aliquotas do PIS sobre o valor da base
para calculo dos tributos. Utilizou-se as aliquotas de 1,65% para o PIS, conforme Lei n°
10.637/2002 e Lei n® 10.833/2003, sobre o custo total do servico.

Ressalta-se que a aliquota informada na planilha da proposta podera ser alterada somente numa
eventual mudanga do regime tributdrio, mediante solicitagdo e comprovagdo da contratada.

Ressalva-se que a aliquota do PIS poderia ser reduzida durante a licitacio. Para tanto,
o licitante devera alterar o percentual constante na célula AE11 - aba BASE GERAL
do Apenso VI — A e Apenso VI-B. A alteracio sera automaticamente aplicada nos
demais campos do referido Apenso para composicio do valor da proposta. Demais
instrucdes de reducio do PIS e do preco da proposta poderio ser observadas na aba

~

“ORIENTACOES PARA O LICITANTE” — Apenso VI — Planilha de Estimativa de
Custos e de Composicao de Precos da Contratacio.

C.3 — Tributos Municipais (ISS): corresponde a incidéncia da aliquota do ISS, variavel de 2% a
5%, conforme a localidade de prestagdo dos servicos, sobre o valor da base para calculo dos
tributos.

Observacoes finais:

Os percentuais utilizados pela contratada em sua proposta para Custos Indiretos e Lucro serao aplicados
durante todo o periodo de vigéncia do contrato e os valores correspondentes apurados na proposta serdo
fixos, para cada posto, podendo ser reajustados anualmente pelo IPCA.



As despesas nao previstas na planilha de custos deverao ser alocadas no percentual de Custos Indiretos.

A planilha devera ser preenchida conforme o regime de tributagdo de cada empresa participante, cabendo
ao licitante vencedor apresentar a Contratante a documentacdo de op¢do de regime perante a Receita
Federal.

Tabela de itens fixos e variaveis para apresentacio de proposta
Modulo 1 Valores fixos
Moédulo 2 Valores fixos e variaveis
Moédulo 3 Valores fixos
Modulo 4 Valores fixos
Modulo 5 Valores variaveis
Modulo 6 Valores variaveis

O licitante vencedor devera apresentar planilha de custo total e planilhas de custos por localidade,
que deverdo conter os custos unitarios por tipo de jornada de trabalho e o custo total nessa
localidade, conforme Apensos VI A e B - Planilha de Estimativa de Custos e de Composi¢do de
Pregos da Contratacao.

As regras atinentes a Conta Vinculada estdo descritas em cldusula contratual e Apenso VII especificos
sobre o tema.

As planilhas correspondentes as prestacdes de contas das verbas que sdo de repasse
direto, bem como a planilha de faturamento mensal de prestacio de servico deverio

seguir padrio estipulado pela Contratante e deverio ser readaptadas sempre que
houver necessidade, visando facilitar as conferéncias.

As planilhas de prestacdo de contas supracitadas, bem como a documentagdo comprobatdria da
prestagdo do servigo para as verbas que sdo de repasse direto, deverdo ser encaminhadas a
Contratante, mensalmente, até o ultimo dia do més subsequente ao da efetiva prestacdo do servigo.
Discricionariamente e a qualquer tempo, a Contratante podera exigir outros documentos que sejam
necessarios a devida comprovacao das despesas abarcadas pela prestagdo do servico. Ademais, as
informacdes disponibilizadas nessa planilha, bem como a documentaciao correspondente, deverdao
ser organizadas, claras, objetivas e assertivas, para facilitar as conferéncias. Ressalta-se que os
descumprimentos contratuais em relagdo a esse tema sdo passiveis de aplicacdo do disposto no
Apenso XVI e consequentemente do expresso item 24 — Acordo de Nivel de Servigo deste Termo
de Referéncia, o que ndo impede, também, a instauracao de Processo Administrativo.

O valor mensal correspondera ao previsto no Médulo 1 — Composicao da Remuneracio;
considerado o total de mao-de-obra utilizada para a prestacdo dos servigos contratados, deduzidas
as ocorréncias arroladas no més, tais como, faltas, demissoes, etc., acrescida do Modulo 2 -
Encargos e Beneficios Mensais e Diarios; Submodulo 2.1 - Encargos Previdenciarios, FGTS e
Outras Contribuicdoes; Submédulo 2.2 - 13° Salario Férias e Adicional de Férias, estes
depositados em Conta Vinculada; Submaédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios; Modulo 3 -
Provisao para Rescisdo, exceto Multa do Aviso Prévio Trabalhado que sera depositada em
Conta Vinculada; Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente; Submodulo 4.1 -
Auséncias Legais; Submddulo 4.2 - Intrajornada; Submddulo 4.3 — Suspensdo Contratual;



Modulo 5 - Insumos Diversos; Modulo 6 - Custos Indiretos, Lucro e Tributos.

Para fins de ilustragdo, replica-se a planilha de custo com as indicagdes.

APENSO VI - PLANILHA DE ESTIMATIVA DE CUSTOS E DE COMPOSICAO DE PRECOS
DA CONTRATACAO

Dados para composi¢io dos custos referentes 24 mao-de-obra

Localidade

Tipo de servigo

Salario Nominativo da Categoria Profissional

Categoria profissional (vinculada a execug¢ao contratual)

=2 (SO |[® | >

Data base da categoria (dia/més/ano)

MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO

1 Composicao da Remuneracio

A | Salario Base REPASSE DIRETO

B || Adicional Periculosidade REPASSE DIRETO

C || Adicional Insalubridade REPASSE DIRETO

D | Adicional Noturno REPASSE DIRETO

E | Adicional Motorista II (Gratificagdo) REPASSE DIRETO

F Adicional de Sobreaviso REPASSE DIRETO

G | Horas Extras TI REPASSE DIRETO

H | Adicional de Aciimulo de fungao REPASSE DIRETO

Total do Médulo 1 REPASSE DIRETO
MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFiCIOS MENSAIS E DIARIOS

2.1 || Submodulo 2.1 - Encargos Previdenciarios, FGTS e Outras Contribuicoes

A || INSS REPASSE DIRETO

B || SESI OU SENAC REPASSE DIRETO

C || SENAI OU SENAC REPASSE DIRETO

D | INCRA REPASSE DIRETO

E Salario Educagao REPASSE DIRETO

F || FGTS REPASSE DIRETO

G ||RAT REPASSE DIRETO




H | SEBRAE REPASSE DIRETO
Total do Submédulo 2.1 REPASSE DIRETO
Submoédulo 2.2 - 13° Salario, Férias e

2.2 Adicional de Férias

A 13° salario (titular) CONTA VINCULADA
Férias e Adicional de Férias (titular) CONTA VINCULADA
Incidéncia do Submodulo 2.1 sobre 13° Salario,

C || Férias e Adicional de Férias CONTA VINCULADA

Total do Submédulo 2.2 CONTA VINCULADA

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e

2.3 .
Diarios

Vale - Transporte (Descontada parcela do
A REPASSE DIRETO

empregado)

Vale - Alimentagdo (Descontada parcela do
B REPASSE DIRETO

empregado)
C || Cesta Basica REPASSE DIRETO
D | PAF REPASSE DIRETO
E | PQM REPASSE DIRETO
F Abono Unico e Especial NAO SE APLICA
G || Seguro de Vida REPASSE DIRETO
H || Despesas de Viagem REPASSE DIRETO
Total do Submodulo 2.3 REPASSE DIRETO

Quadro Resumo do Moddulo 2 - Encargos e

2.4 || Beneficios Mensais e Didrios
Encargos Previdenciarios, FGTS e Outras
2.1 oo REPASSE DIRETO
Contribuigdes
2.2 || 13° Salario, Férias e Adicional de Férias CONTA VINCULADA
2.3 || Beneficios Mensais e Diarios REPASSE DIRETO
Total do Médulo 2 MISTO
MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO
3 Provisao para Rescisao
Aviso Prévio Indenizado (API) e Reflexo do Aviso
A REPASSE DIRETO

Prévio Indenizado




B || Incidéncia do FGTS sobre API e Reflexo do API [REPASSE DIRETO
Multa Rescisoria do FGTS sobre o Aviso Prévio
C | Indenizado REPASSE DIRETO
D || Aviso Prévio Trabalhado - APT REPASSE DIRETO
Incidéncia dos encargos do submodulo 2.1 sobre
E |l Aviso Prévio Trabalhado REPASSE DIRETO
F | Multa Resciséria do FGTS CONTA VINCULADA
G || Indenizagdo Adicional (Art. 9° da Lei n® 7.238/84) [REPASSE DIRETO
Total do Médulo 3 MISTO
MODULO 4 — CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
4.1 Submodulo 4.1 - Auséncias Legais
A | Auséncia por Doenca REPASSE DIRETO
B | Auséncias Legais REPASSE DIRETO
C | Licenga Paternidade REPASSE DIRETO
D | Auséncia por Acidente de Trabalho REPASSE DIRETO
Férias, Adicional de Férias e 13° ¢/ empregada
E llem gozo Lic. Maternidade REPASSE DIRETO
F Incidéncia do Submoddulo 2.1 sobre Auséncias REPASSE DIRETO
Legais
Total do Submédulo 4.1 REPASSE DIRETO
4.2 Submoédulo 4.2 - Intrajornada
A | Intervalo para Repouso ou Alimentagdo REPASSE DIRETO
Total do Submoédulo 4.2 REPASSE DIRETO
4.3 (Submodulo 4.3 — Suspensiao Contratual
A || Suspensdo Temporaria do Contrato de Trabalho  [NAO SE APLICA

Total do Submaédulo 4.3

NAO SE APLICA

4.4 | Quadro Resumo do Mddulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente
4.1 || Auséncias Legais REPASSE DIRETO

4.2 || Intrajornada REPASSE DIRETO

4.3 || Suspensio Contratual NAO SE APLICA

Total do Modulo 4

REPASSE DIRETO




MODULO 5 — INSUMOS DIVERSOS

5 |(Insumos Diversos

A || Uniformes e EPIs REPASSE DIRETO

B | Materiais de Consumo REPASSE DIRETO

C | Maquinas e Equipamentos (depreciacao) REPASSE DIRETO

D Produtos de Limpeza e Materiais de Higiene) REPASSE DIRETO
Pessoal

E || Outros (especificar) NAO SE APLICA

Total do Médulo 5 REPASSE DIRETO

MODULO 6 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro

A || Custos Indiretos REPASSE DIRETO

B | Lucro REPASSE DIRETO

C |Tributos

C.1 | COFINS REPASSE DIRETO

C.2 || PIS REPASSE DIRETO

C.3 | ISS REPASSE DIRETO

Total Tributos REPASSE DIRETO

Total do Médulo 6 REPASSE DIRETO

O repasse mensal das verbas sera conforme ilustrado na planilha a seguir, cuja legenda encontra-se
ao final:

APENSO VI - PLANILHA DE ESTIMATIVA DE CUSTOS E DE COMPOSICAO DE PRECOS
DA CONTRATACAO

Dados para composicio dos custos referentes a mao-de-obra

Localidade

Tipo de servigo

Salario Nominativo da Categoria Profissional

Categoria profissional (vinculada a execugao contratual)

=T | |w

Data base da categoria (dia/més/ano)

MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO




Composicao da

! Remuneracio

A Salario Base PRO RATA DIE - 30
B Adicional Periculosidade PRO RATA DIE - 30
C Adicional Insalubridade PRO RATA DIE - 30
D Adicional Noturno PRO RATA DIE - 30
E Adicional Motorista II (Gratificag¢ao) || PRO RATA DIE - 30
F Adicional de Sobreaviso PRO RATA DIE - 30
G Horas Extras TI PRO RATA DIE - 30
H Adicional de Acumulo de funcao PRO RATA DIE - 30

Total do Modulo 1

PRO RATA DIE - 30

MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

2.1 Submédulo 2.1 - Encargos Previdenciarios, FGTS e Outras Contribuicoes
A INSS PRO RATA DIE - 30
B SESI OU SENAC PRO RATA DIE - 30
C SENAI OU SENAC PRO RATA DIE - 30
D INCRA PRO RATA DIE - 30
E Salario Educacao PRO RATA DIE - 30
F FGTS PRO RATA DIE - 30
G RAT PRO RATA DIE - 30
H SEBRAE PRO RATA DIE - 30

Total do Submodulo 2.1

PRO RATA DIE - 30

Submodulo 2.2 - 13° Salario,

Férias e
2.2 Adicional
de Férias
A 13° salario (titular) INTEGRAL**
B Férias e Adicional de Férias (titular) || INTEGRAL**
Incidéncia do Submodulo 2.1 sobre
C 13° Salario, Férias e Adicional de| INTEGRAL**
Férias
Total do Submédulo 2.2 INTEGRAL**

2.3

Submodulo 2.3 - Beneficios|

Mensais e Diarios




Vale - Transporte (Descontada parcela do

A PRO RATA DIE - 20
empregado)
Vale - Alimentacio (Descontada parcela do

B PRO RATA DIE - 20
empregado)

C Cesta Basica INTEGRAL

D PAF INTEGRAL

E PQM INTEGRAL

F Abono Unico e Especial NAO SE APLICA

G Seguro de Vida INTEGRAL

H Despesas de Viagem INTEGRAL

Total do Submodulo 2.3 MISTO

Quadro Resumo do Moddulo 2 - Encargos e

24 Beneficios Mensais e Diarios
Encargos  Previdencidrios, FGTS e Outras|

2.1 L PRO RATA DIE - 30
Contribuicoes

2.2 13° Salario, Férias e Adicional de Férias INTEGRAL**

2.3 Beneficios Mensais e Diarios PRO RATA DIE — 20 / INTEGRAL

Total do Modulo 2 MISTO

MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO

3 Provisao para Rescisiao
Aviso Prévio Indenizado (API) e Reflexo do Aviso

A Prévio Indenizado INTEGRAL

B Incidéncia do FGTS sobre API e Reflexo do API INTEGRAL

C Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado INTEGRAL

D Aviso Prévio Trabalhado - APT INTEGRAL
Incidéncia dos encargos do submodulo 2.1 sobre

E Aviso Prévio Trabalhado INTEGRAL

F Multa do FGTS - Rescisao sem Justa Causa INTEGRAL**

G Indenizagdo Adicional (Art. 9° da Lei n® 7.238/84) || INTEGRAL

Total do Modulo 3 INTEGRAL

MODULO 4 — CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
4.1 Submédulo 4.1 - Auséncias Legais
A Auséncia por Doenga INTEGRAL




B Auséncias Legais INTEGRAL
Licenga Paternidade INTEGRAL

D Auséncia por Acidente de Trabalho INTEGRAL
Férias, Adicional de Férias e 13° ¢/ empregada em

E gozo Lic. Maternidade INTEGRAL

F Incidéncia do Submoédulo 2.1 sobre Auséncias INTEGRAL
Legais

Total do Submodulo 4.1 INTEGRAL

4.2 Submédulo 4.2 - Intrajornada

A Intervalo para Repouso ou Alimentacdo INTEGRAL

Total do Submoédulo 4.2 INTEGRAL

4.3 Submodulo 4.3 — Suspensao Contratual

A Suspensdo Temporaria do Contrato de Trabalho NAO SE APLICA

Total do Submédulo 4.3 NAO SE APLICA

4.4 Quadro Resumo do Modulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

4.1 Auséncias Legais INTEGRAL

4.2 Intrajornada INTEGRAL

4.3 Suspensio Contratual NAO SE APLICA

Total do Médulo 4 INTEGRAL

MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS

5 Insumos Diversos

A Uniformes e EPIs INTEGRAL

B Materiais de Consumo INTEGRAL

C Maquinas e Equipamentos (depreciagao) INTEGRAL

D Produtos de Limpeza ¢ Materiais de Higiene Pessoal || INTEGRAL

E Outros (especificar) NAO SE APLICA

Total do Médulo 5 INTEGRAL

MODULO 6 — CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

6 Custos Indiretos, Tributos e Lucro

A Custos Indiretos INTEGRAL




B Lucro INTEGRAL
C Tributos

C.1 COFINS MISTO

C.2 PIS MISTO

CJ3 ISS MISTO
Total Tributos MISTO
Total do Médulo 6 MISTO

Legenda:

PRO RATA DIE - 30: verba paga de forma proporcional ao més comercial (30 dias), descontando
os dias sem prestacao de servigo;

PRO RATA DIE - 20: verba paga de forma proporcional a média mensal de dias uteis (20 dias),
descontando os dias sem prestacao de servico;

INTEGRAL: verba paga de forma integral, ndo descontando os dias sem prestacao de servigo;

INTEGRAL**: verba da conta vinculada, paga de forma integral, seguindo critérios legais de apuracao de
avos;

MISTO: verba paga parte de forma integral, parte pro rata die.

APENSO VI-A E APENSO VI-B DESTE TERMO DE REFERENCIA

PLANILHAS DE ESTIMATIVA DE CUSTOS E DE COMPOSICAO DE PRECOS DA
CONTRATACAO

As planilhas de estimativa de custos e composicao de pregos da contratagdo deste apenso estdo
disponiveis para consulta no site da Procuradoria-Geral de Justica do Estado de Minas Gerais, no
link www.mpmg.mp.br, “Servigos”, “Consultas”, “Licitagdes e Contratos”, “Portal Transparéncia
MPMG”.

APENSO VII DESTE TERMO DE REFERENCIA

CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO

1. Sera observado o contingenciamento mensal de parcela do pagamento devido a
CONTRATADA, em atendimento a Recomendagao de 28 de margo de 2017 do Conselho



http://www.mpmg.mp.br/

IL.
III.
IV.

8.

Nacional do Ministério Publico, Diario Eletronico do CNMP, Edicao n°. 85, Caderno
Processual, publicagdo de 10 de maio de 2017, tendo como amparo legal o inciso III do §3°
do art. 121 da Lei 14.133/2021.

O montante mensal a ser contingenciado sera obtido mediante a aplicagdo dos percentuais
constantes nos Apensos V e VI-A e VI-B, referentes ao provisionamento das seguintes
rubricas:

— férias;

— 1/3 constitucional;

— 13° salario;

—multa do FGTS por dispensa sem justa causa;

— incidéncia dos encargos previdenciarios ¢ FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e 13°
salario.

Os wvalores a serem contingenciados serdo glosados do pagamento mensal a
CONTRATADA e depositados em conta-deposito vinculada — bloqueada para
movimentacao — aberta em nome da CONTRATADA em banco publico oficial.

Os saldos da conta-deposito vinculada — bloqueada para movimentagao — serdo remunerados pelo
indice da poupanca ou outro indice que venha a ser utilizado, desde que de maior rentabilidade.

A CONTRATADA, no prazo de vinte dias, contado a partir da data da assinatura do contrato, devera
atender a solicitacdo de assinatura dos documentos de abertura da conta- depdsito vinculada —
bloqueada para movimentagdo —, em banco publico indicado pela CONTRATANTE.

Eventuais despesas para abertura e manutencao da conta-depdsito vinculada deverdo ser suportadas
pela taxa de administragao constante na proposta comercial da empresa.

Para resgate dos recursos da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentacdo — a
CONTRATADA devera expedir solicitacdo formal a Diretoria de Fiscalizagdo Administrativa dos
Contratos de Terceirizacdo da CONTRATANTE.

7.1. O desbloqueio dos valores devidos e a movimentagdo destes da conta vinculada serdo exclusiva e
obrigatoriamente autorizados pela CONTRATANTE.

7.2. Para resgate dos recursos da conta vinculada, a CONTRATADA, apds pagamento das verbas
trabalhistas e previdencidrias, devera apresentar a Diretoria de Fiscalizagdo Administrativa dos
Contratos de Terceirizagdo da CONTRATANTE os documentos comprobatorios de que efetivamente
pagou a cada empregado alocado no contrato as rubricas correspondentes ao valor a ser resgatado.

7.3. A solicitacdo devera ser acompanhada de planilha com detalhamento, para cada empregado, do
calculo de férias, do 1/3 constitucional e do 13° saldrio, que resultara no valor a ser lancado em
contracheque, restringindo-se ao lapso de tempo que o empregado estiver alocado na execucdo do
contrato, acompanhando a proporcionalidade dos provisionamentos havidos e culminando no valor
total do resgate.

O FISCAL ADMINISTRATIVO ratificard as informagdes que integrarem os calculos e que
influenciarem os valores a serem levantados da conta corrente vinculada, no que disser respeito a
frequéncia do empregado no posto de trabalho, nimero de auséncias, adicional noturno, se o periodo
abrangido pelo calculo ¢ compativel com a alocagdo do empregado na unidade da
CONTRATANTE, dentre outros, e enviara de imediato a planilha de célculo atestada, a folha de
pagamento e a solicitacao formal da empresa para os setores competentes.



10.

11.

8.1. Havendo incorre¢des ou diferencas posteriormente apuradas em relagdo as verbas trabalhistas
abarcadas pela conta vinculada, devera ser realizado o acerto necessario, preferencialmente no més
subsequente a ciéncia da irregularidade, cabendo a parte interessada a demonstracdo cabal do valor
devido.

Quando se tratar de valor pago em razao de rescisao do contrato de trabalho entre a CONTRATADA
e o empregado alocado na execugdo do contrato, o resgate de valores incluird aquele referente ao
contingenciamento da multa do FGTS, se for o caso, sendo necessaria a apresentacdo do calculo ja
homologado junto ao Ministério do Trabalho e do Emprego ou sindicato da categoria, nos termos da
legislagao trabalhista vigente.

No caso de o sindicato exigir o pagamento antes da assisténcia, a CONTRATADA solicitard o
resgaste do valor a CONTRATANTE, observando os procedimentos descritos acima, devendo
apresentar 3 CONTRATANTE, no prazo de dez dias uteis, a contar do dia da transferéncia dos
valores liberados para a conta deposito do empregado, a documentagdo visada pelo sindicato e o
comprovante de depdsito feito na conta dos beneficiarios.

A CONTRATADA poderd solicitar autorizacdo excepcional para que a CONTRATANTE
movimente os recursos da conta-deposito vinculada — bloqueada para movimentacao, diretamente
para a conta corrente dos empregados alocados na execug¢do do contrato, desde que para o
pagamento de verbas trabalhistas que estejam contempladas nas rubricas indicadas na cldusula 2.

11.1.1. A solicitacao do item 11 deve vir acompanhada de motivagdo clara e objetiva que a justifique, e
deve ser encaminhada formalmente até 60 (sessenta) dias uteis antes do vencimento da obrigagao.

11.1.2.A solicitagdo serd analisada pelos setores competentes da Contratante, os quais emitirdo parecer
para que a Administragdo Superior decida pela viabilidade ou nao de acatamento do pedido da
Contratada.

11.1.3. Sendo a solicitagdo acatada pela Contratante, a Contratada devera encaminhar, no prazo de 20
(vinte) dias uteis antes do vencimento da obriga¢ao, planilha e documentacdo nos moldes do Apenso
XV e Apenso XVI, além dos dados bancarios de cada funcionario.

11.1.3..1. A Contratante analisara planilha e documentacao encaminhada pela Contratada seguindo as
diretrizes constantes do Apenso XV e Apenso VI.

11.1.3.2. Finalizada a conferéncia mencionada no item 11.1.3.1, a DIFIT encaminhara a
Superintendéncia de Finangas da Contratante processo SEI em que constara listagem com nomes,
valores a serem liberados, dados bancarios necessarios para a movimentacao para a conta de cada
colaborador.

11.1.3.3. Os recursos liberados pela Contratante diretamente para a conta dos funcionarios terdo como
limite os valores retidos e provisionados, por verba, em conta vinculada bloqueada para movimentagao,
até a data da solicitacao.

11.1.3.4. Sendo insuficiente o valor contingenciado para quitagdo integral da verba, a Contratada
devera complementar a diferenca, em conformidade com as orientagdes da Contratante, apresentando a
comprovagao correspondente.

11.1.3.5. Quando da movimentagao direta das rubricas trabalhistas para as contas dos empregados, a
Contratada podera requerer o resgate dos valores retidos em conta-deposito vinculada a titulo de
incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS, desde que devidamente comprovado o seu
pagamento.

11.1.3.6. Tendo em vista o constante o art. 18 da Lei n.° 8.036, de 11 de maio de 1990, ndo sera
permitida a movimentacao direta da multa do FGTS para a conta dos empregados.

11.1.3.7. Compete exclusivamente a empresa contratada a veracidade e a correcao dos dados bancarios



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

dos empregados a serem favorecidos na transagdo bancaria autorizada, sendo aceita somente a
indicacdo de conta corrente, sem bloqueios ou limitagdes, em nome do respectivo titular.

11.2. Na situag@o no item 11, a CONTRATANTE solicitar4d ao banco publico oficial que, no prazo de
dez dias uteis, contados da data da transferéncia dos valores para a conta corrente do beneficiario,
apresente os respectivos comprovantes de depdsitos.

Nos casos de determinagao judicial para bloqueio e transferéncia de valor da conta vinculada para a
conta corrente judicial, o FISCAL ADMINISTRATIVO do Contrato notificara a CONTRATADA
para, no prazo de cinco dias Uteis, repor o que se bloqueou ou transferiu da conta vinculada.

12.1. Nao havendo reposi¢ao do valor bloqueado/transferido judicialmente, a quantia correspondente
sera glosada por ocasido do primeiro pagamento e dos subsequentes a serem efetuados a
CONTRATADA, para que se faca a recomposi¢ao do saldo da conta vinculada.

No encerramento do contrato, eventuais saldos da conta-deposito vinculada — bloqueada para
movimentacdo — do contrato findo serdo transferidos para novo contrato quando a ultima
CONTRATADA e a LICITANTE VENCEDORA forem a mesma empresa, ocorrendo
aproveitamento total ou parcial da mao-de-obra pela LICITANTE VENCEDORA.

Apo6s o encerramento do contrato, eventuais saldos referentes as obrigagdes trabalhistas da
CONTRATADA ndo revertidos em favor de seus empregados deverdo ser mantidos na CONTA-
DEPOSITO VINCULADA até a comprovagao do efetivo pagamento desses empregados.

Nao havendo rescisdo de contrato de trabalho entre a empresa e seu empregado, ou restando
qualquer pendéncia nao comprovada pela Contratada, deverd o saldo eventual, relacionado a
rendimentos e outros valores, permanecer na conta por até dois anos apos o término do contrato com
a CONTRATANTE.

O saldo remanescente sera liberado a medida que ocorrerem os fatos geradores das rubricas
contingenciadas.

O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-Deposito Vinculada — bloqueada para
movimentacao —, sera liberado a empresa no momento do encerramento do contrato, na presenga do
sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, apds a comprovagdo da quitacdo de
todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado.

Procedimentos para liberacdo de valores da conta vinculada obedecerdo ao seguinte, assim como as
diretrizes constantes dos Apensos XV e XVI deste Termo de Referéncia:

18.1. 13° SALARIO:

18.1.1. A liberagao de valores referentes a essa rubrica correspondera apenas ao valor provisionado na
conta vinculada, acrescido do percentual previsto no Submoddulo 2.1 - Encargos Previdenciarios, FGTS e
Outras Contribui¢des das planilhas de custos e do memorial de célculos, quando for o caso.

18.1.2. A CONTRATADA efetuard, preferencialmente, o pagamento aos empregados em uma parcela.

18.1.3. Optando a CONTRATADA pelo parcelamento do beneficio, este se realizara na forma prevista em
lei e abrangerd unicamente os avos ja aprovisionados.

18.1.4. Documentos Necessarios:

18.1.4.1. Folha analitica contendo a rubrica “13° Salario”;

18.1.4.2. Comprovante de depdsito bancario que identifique incontestavelmente o pagamento do beneficio
ao empregado.

18.1.5. A Contratada devera encaminhar, até o ultimo dia do més subsequente ao da publicagdo do Termo
Aditivo que alterou o valor do salario e demais beneficios em virtude de reajuste advindo da CCT, planilha



e documentagdo que comprovem o pagamento, aos funcionarios, da diferenga que corresponde ao 13°
salario ja liberado sem o devido reajuste.

18.2. Férias e abono constitucional (ter¢o constitucional)

18.2.1. A liberagdo de valores referentes a essa rubrica correspondera apenas ao valor provisionado na
conta vinculada, acrescido do percentual previsto no Submodulo 2.1 — ENCARGOS PREVIDENCIARIOS
E FGTS das planilhas de custos e do memorial de calculos, quando for o caso.

18.2.2. Documentos necessarios:
18.2.2.1. Folha analitica contendo a rubrica “Férias e Abono Constitucional”;

18.2.2.2. Comprovante de depdsito bancéario que identifique incontestavelmente o pagamento dos
beneficios ao empregado;

18.2.2.3. Recibo de férias.

18.2.3 A Contratada devera encaminhar, até o tltimo dia do més subsequente ao da publicagdo do Termo
Aditivo que alterou o valor do salario e demais beneficios em virtude de reajuste advindo da CCT, planilha
e documentacao que comprovem o pagamento, aos funcionarios, da diferenca que corresponde as férias ja
liberadas sem o devido reajuste.

18.3. Indenizacdo por rescisdo sem justa causa (multa de FGTS)

18.3.1. A liberacdo de valores referentes a essa rubrica corresponderd apenas ao valor provisionado na
conta vinculada, quando for o caso.

18.3.2. Documentos Necessarios:

18.3.2.1. Extrato do FGTS para fins Rescisorios;

18.3.2.2. Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento FGTS Rescisorio;
18.3.2.3. Guia paga de Recolhimento Rescisorio do FGTS — GRRF;

18.3.2.4. Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho — TRCT, devidamente homologado perante a
autoridade competente, contendo os encargos e verbas rescisorias previstos na contratacao e acaso devidos;

18.3.2.5. Documento comprovando a concessao de aviso prévio pela CONTRATADA, ou pelo empregado
alocado;

18.3.2.6. Atestado de satide ocupacional — ASO.
18.3.2.7. Protocolo de cadastramento do seguro-desemprego do funcionario no sistema.

18.3.2.8. Telegrama demonstrando a tentativa de contato com funcionario para o caso especifico, caso nao
haja assinatura de quaisquer documentos.

18.3.2.9. Se o empregado sair da empresa antes de haver cumprido integralmente o aviso prévio, devera ser
apresentada declaracdo escrita do colaborador renunciando o recebimento do restante do aviso por ter
conseguido novo emprego.

18.3.3. A Contratada deverd encaminhar, até o ultimo dia do més subsequente ao da publicagdo do Termo
Aditivo que alterou o valor do salario e demais beneficios em virtude de reajuste advindo da CCT, planilha
e documentagdo que comprovem o pagamento, aos funciondrios, da diferenca que corresponde as verbas
relativas as rescisoes ja liberadas sem o devido reajuste.

18.4. Discricionariamente e a qualquer tempo a CONTRATANTE podera exigir outros documentos que
sejam necessarios a devida comprovacao das despesas abarcadas pela conta vinculada e, com base nas
normas vigentes, das demais despesas e quaisquer outros direitos trabalhistas que complementam as
liberagdes de férias, 13° salario e verbas rescisorias.

18.5. A Contratada devera apresentar a documentacdo de levantamento das despesas tratadas nos itens 18.1
— 13° salario, 18.2 — Férias e abono constitucional (ter¢o constitucional) e 18.3 — Indenizacdo por rescisao



sem justa causa (multa de FGTS) até o ultimo dia util do més subsequente ao de pagamento efetivo das
verbas.

19. As planilhas com detalhamento, para cada empregado, do calculo de férias, do 1/3 constitucional, do
13° salario e da rescisdo do contrato de trabalho que serdo encaminhadas a Contratante para
solicitagdo de resgate dos recursos contingenciados na conta vinculada bloqueada para
movimentacdo, bem como a documentacdo comprobatdria correlacionada, deverdo ser
disponibilizadas de forma assertiva, clara, objetiva e organizada e em conformidade com o disposto
no Apenso XVI deste Termo de Referéncia.

20. Faculta-se tdo somente 8 CONTRATANTE, mediante demonstragdao inequivoca do dano, o direito
de alterar as disposi¢des contratuais, podendo inclusive proceder ao cancelamento da conta
vinculada, caso sua operacionalizagdo se revele prejudicial ao interesse publico e lesiva ao erario.

AUTORIZACAO

Belo Horizonte, de de 2025.

A Agéncia do BANCO
(enderego da agéncia)

Senhor Gerente,

Autorizo, em carater irrevogavel e irretratavel, que a Procuradoria-Geral de Justiga solicite a essa agéncia
bancaria, na forma indicada por essa mesma agéncia, qualquer tipo de movimentagao financeira na conta-
deposito vinculada n° — bloqueada para movimentacao, de minha titularidade, aberta para receber recursos
retidos de rubricas constantes da planilha de custos e formacao de precos do Contrato n° /_, firmado com o
Ministério Publico do Estado de Minas Gerais, por intermédio da Procuradoria-Geral de Justica, bem como
tenha acesso irrestrito aos saldos, extratos e movimentagdes financeiras, inclusive de aplicagdes, da
referida conta-depdsito.

Atenciosamente,

Assinatura do titular da conta-corrente

APENSO XIV DESTE TERMO DE REFERENCIA

MODELOS DE DECLARACAO DE VISTORIA TECNICA E DE COMPARECIMENTO



A empresa , inscrita no CNPJ n°
, por intermédio de seu representante legal, o(a) Sr(a)
(nome do representante), portador do documento de identidade n°

e do CPF n° DECLARA, sob as penas da lei, que efetuou, no dia
/ / , Vvistoria técnica no(a) (nome do setor), situado na
(Rua, Av., Praga, etc.) (endereco) e que tomou pleno

conhecimento da complexidade e dos elementos necessarios a realizagdo dos servigos.

Belo Horizonte, de de20 .

Nome e assinatura do representante legal da empresa

DECLARACAO DE COMPARECIMENTO

Certifico que o Sr.(a) , representante da empresa ,
compareceu a (nome do setor), no dia /__/__, para realiza¢do de
vistoria técnica, nos termos do Processo Licitatorion® /20 .

(Nome legivel, assinatura e matricula do servidor/membro que recebeu o licitante) Assim ajustadas,
as partes assinam o presente Contrato, para um sé efeito de direito, por meio de senha/assinatura
eletronica, na presenca de duas testemunhas.

APENSO XV DESTE TERMO DE REFERENCIA

DIRETRIZES DA FISCALIZACAO E DO GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO, FISCAL,
TRABALHISTA, PREVIDENCIARIO E CONTABIL E FINANCEIRO DOS CONTRATOS DE
TERCEIRIZACAO

Formaliza e esclarece as diretrizes das rotinas procedimentais da
Diretoria de Fiscalizagdo Administrativa dos Contratos de
Terceirizacdo (DFIT) em relacdo a fiscalizagdo e ao gerenciamento
administrativo, trabalhista, fiscal, previdenciario, contabil e financeiro
dos contratos de prestagdo de servico de mao de obra terceirizada no
ambito do Ministério Publico de Minas Gerais, em consonancia com
as atribuicoes da DFIT estabelecidas pela Procuradoria Geral de
Justica (PGJ).

Considerando as atribui¢cdes da DFIT estabelecidas pela PGJ.



Considerando a necessidade de se estabelecer, formalmente, diretrizes para as rotinas dos
fluxos de trabalho da DFIT com a Contratada.

Considerando a cldusula 24 do Termo de Referéncia que trata da aplicacdo do Acordo de
Nivel de Servigo.

Considerando o histérico do MPMG no processo de fiscalizacdo e de gerenciamento
administrativo, fiscal, trabalhista, previdencidrio, contabil e financeiro de contratagdes de
prestagao de servigo de mao de obra terceirizada.

Considerando o Apenso XVI- Procedimento Operacional Padrao: Documentagdo, Planilhas
¢ Rotinas Adotadas na Fiscalizagdo ¢ no Gerenciamento Administrativo, Fiscal, Trabalhista,
Previdenciario, Contabil e Financeiro do Contrato, elaborado para orientar a Contratada
quanto a lista de documentos padrao a serem enviados, além de detalhar o preenchimento
das planilhas e apresentar os critérios adotados em cada processo de conferéncia realizado
pela DFIT.

Considerando a atuacao da DFIT como Fiscal Administrativo deste contrato.

Fica estabelecido o que se segue:

DAS DEFINICOES

IL.

I1I.

IV.

VI

1- Termos utilizados no processo de fiscalizagdo e gerenciamento dos contratos de prestacao
de servigo de mao de obra terceirizada no MPMG:

- PrestacOes de contas de repasse direto: planilhas ¢ documentos de verbas cujo pagamento
pelo MPMG ¢ realizado no faturamento mensal da prestagdo de servico de mao de obra,
antecipadamente a efetiva comprovacao pela empresa, que ¢ obrigada a fazé-la consoante
prazo estabelecido contratualmente e o qual se aplica as seguintes verbas: beneficios
previstos em Convencdo Coletiva de Trabalho — CCT (vale alimentacdo, vale transporte,
seguro de vida, PAF/PQM), insumos (uniforme, equipamentos, materiais e produtos de
limpeza), verbas indenizatérias (despesa de viagem). O envio de planilhas e documentagdo
das prestagdes de contas de verbas de repasse direto deve se pautar na organizagdo, clareza,
objetividade e assertividade, além de estar em conformidade com o os critérios do Apenso
XVI do Termo de Referéncia.

- Prestagdes de contas de repasse indireto: planilhas e documentos de verbas retidas mensalmente em
conta vinculada bloqueada para movimentacao, na qual se deposita o0 montante referente aos avos de
férias, 13° salario e multa de FGTS dos colaboradores alocados nas dependéncias do MPMG para
prestagdo de servico de mao de obra terceirizada. Para que o valor retido seja disponibilizado a
Contratada, essa deve enviar planilhas e documentacdao de acordo com o fato gerador de cada verba.
O envio de planilhas e documentacao das prestacdes de contas de verbas de repasse indireto deve se
pautar na organizacdo, clareza, objetividade e assertividade, além de estar conformidade com o
disposto no Apenso XVI do Termo de Referéncia.

- Conferéncias de prestacdes de contas: verificacdo das planilhas e documentos encaminhados pela
Contratada nos moldes do Apenso XVI do Termo de Referéncia, com o objetivo de fiscalizar o fiel
cumprimento, por parte das empresas, das normas contratuais e legais atinentes a prestacdo de
servigos terceirizados de natureza continuada no ambito do MPMG, adotando medidas necessarias
para apuracao e corre¢do das irregularidades observadas.

- Notificagdo: comunicacao formal de descumprimento contratual, com a devida meng¢ao a pontuagao
atingida conforme item 24.4.7. Tabela de riscos dos servigos de apoio administrativo e suporte
operacional, do Acordo de Nivel de Servico.

- Abatimentos: descontos na fatura mensal de prestacao de servico de mao de obra para despesas ndo
comprovadas pela Contratada nas prestagdes de contas de verbas de repasse direto.

- Glosas: sao descontos no faturamento mensal de prestagdo de servico de mao de obra da
Contratada, que seguirdo a escala estabelecida no item 24.4.3 do Acordo de Nivel de Servigo.



VII. - Desconformidades: divergéncias, inconsisténcias, pendéncias que consistem em auséncia de
conformidade com o resultado esperado nas diversas conferéncias realizadas pela DFIT, as quais
devem estar de acordo com os critérios previstos no Apenso XVI do Termo de Referéncia, tanto para
os dados das planilhas quanto para a documentagdo encaminhada pela Contratada.

VIIL. - Indices de desconformidades: percentuais maximos tolerdveis para desconformidades com os
resultados esperados, identificadas no processo de conferéncia realizado pela DFIT.

IX. - ANS: Acordo de Nivel de Servigo — item 24 do Termo de Referéncia deste contrato.

DA FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DA CONFERENCIA DAS PRESTACOES DE
CONTAS DAS VERBAS DE REPASSE DIRETO E INDIRETO

2— A Contratada devera encaminhar as prestagdes de contas das verbas de repasse direto e
indireto, impreterivelmente, até o tltimo dia util do més subsequente ao evento, sem prejuizo
das demais obrigagdes constantes neste contrato.

2.1- As prestacdes de contas de verbas de repasse direto e indireto deverdo ser encaminhadas
conforme as regras constantes do Apenso XVI do Termo de Referéncia.

2.2— O ndo envio das prestacdes de contas no prazo mencionado no item 2 ensejard a
aplicagdo de uma notificagdo a Contratada.

2.3— O envio das prestagdes de contas no prazo, mas fora dos padrdes estabelecidos no item
2.1 ensejara a aplicacdo de uma notificacao a Contratada.

3— Os indices maximos tolerdveis para desconformidades com o resultado esperado,
identificados pela DFIT nas conferéncias de prestagdes de contas de verbas de repasse direto
e indireto enviadas pela Contratada seguirdo a escala a seguir:

INDICE MAXIMO DE DESCONFORMIDADE
PERIODO DE VIGENCIA CONTRATUAL NO
PRIMEIRO ANO DE CONTRATO INDICE
1° trimestre 40%
2° trimestre 30%
3° trimestre 20%
A partir do 4° trimestre 10%
3. — Nas conferéncias de prestacao de contas de verbas de repasse direto e indireto, o trimestre

serd contado do inicio da vigéncia do contrato. Caso o contrato inicie em margo, por
exemplo, o 1° trimestre abrangera as competéncias marco, abril e maio e, assim,
sucessivamente. A contagem dessa forma, nessas conferéncias, se deve ao fato de que a
empresa terd o prazo de doze meses de vigéncia contratual para se adequar as regras
aplicadas.

4. - 0O descumprimento do disposto no item 3 ensejara a aplicagdo de uma notificacao a Contratada.



— A empresa nao sera notificada a partir da segunda resposta a conferéncia, desde que o indice de
pendéncias restante esteja abaixo do inicialmente estipulado.

- Tanto para as prestacdes de contas de repasse direto quanto para as de repasse indireto, caso seja
observado que a Contratada retornou a conferéncia sem ter realizado as corre¢des apontadas, estando
o indice no mesmo nivel em que foi remetido pela Contratante para verificagao, sendo esse retorno
feito pela Contratada apenas para fins de atendimento ao prazo, serd considerado como
descumprimento a este item 3, o que ensejara a aplicacdo de notificacao.

— Para fins de controle e acompanhamento das diretrizes estabelecidas nas rotinas de conferéncia da
prestagdo de contas das verbas de repasse direto e indireto, assim como para identificar o percentual
de desconformidade atingido na prestacdo de contas em conferéncia, sera utilizado no fluxo de
trabalho o Planilha Registro Desconformidades - Apuragdo Indices.

Nessa planilha havera as anota¢des dos dados em desconformidade com os resultados e os prazos de
resposta.

3.

- As anotagdes mencionadas no item 3.5 tratardo de forma diferenciada as desconformidades com os
resultados relativos aos dados da planilha e a documentagao de cada prestagdo de contas, além de
estabelecer indices por verba, devido a peculiaridade de cada uma.

- O detalhamento de como se dara a apuragdo dos indices de desconformidades com os resultados,
consta no Apenso XVI do Termo de Referéncia.

A Contratada devera cumprir os seguintes prazos e limites de trocas de e-mails durante a conferéncia
das prestacdes de contas de repasse indireto e direto:

PRAZO DA CONTRATADA
PERIODO | No DE
DE ENVIO DE RESPOSTA - N° DIAS
VIGENCIA E-MAILS UTEIS
CONTRATUAL*
1° 5
2° 2
3° 2
1° trimestre
4° 2
5° 2
TOTAL - DIAS UTEIS 13
1° 5
2° 2
3° 2
2° trimestre
4° 2
TOTAL - DIAS UTEIS 11




1° 5
2° 2
3° trimestre 30 2
TOTAL - DIAS UTEIS 9
: 1° 5
A vpartir do 4°

trimestre 2° 2
TOTAL - DIAS UTEIS 7

*Trimestre computado conforme item 3.1.

4.1- Os prazos de conferéncia de prestagdes de contas de repasse direto e indireto serdo
contados em dias 1Uteis e improrrogaveis.

5 - Nas verbas de repasse indireto, caso as pendéncias permane¢am apds finalizado o prazo
de dias uteis ou apos ultrapassar a quantidade de envios, sera dada continuidade a
conferéncia, entretanto, sera aplicada uma notificagdo por descumprimento do item 4.

6.Em verbas de repasse direto, caso as pendéncias nao sejam resolvidas, apos finalizado o
prazo de dias uteis ou apds ultrapassar a quantidade limite de envios, aplicar-se-4 uma
notificagdo por descumprimento do item 4; os valores nao comprovados correspondentes
serdo zerados, anotados nas planilhas de prestagdo de contas e contabilizados para abatimento
no faturamento mensal de prestacdo de servigos, em periodicidade trimestral.

7. Cada notificacao equivalera a 1,00 (um ponto), consoante item 24.4.7 da Tabela de riscos
dos servigos de apoio administrativo e suporte operacional, do Acordo de Nivel de Servigo.
7.1 A pontuagdo atingida com as notificagdes sera usada para apuracdo da Nota Mensal de
Avaliacdo (NMA), conforme item 24.4.2 do ANS e consequente aplicagdo deste, consoante
item 24.4.3.

7.2 Solicitagdo, por parte da Contratada, de liberacdo de 13° saldrio (1* ou 2* parcela) e/ou
férias (dezembro) em prazo menor que o estabelecido no item 4, qual seja, 7 (sete) dias tteis,
somente sera atendido pela DFIT se a Contratada nao possuir nenhuma notificagao, ou seja, a
empresa devera estar apresentando resultados em conformidade com o esperado nas
prestacdes de contas de verbas de repasse direto e indireto.

8. Prazos para a DFIT relativos ao processo de conferéncia das prestagdes de contas de
repasse indireto e direto e limitagdo do nimero de trocas de e-mails (envia-se a conferéncia e
recebe-se a resposta) obedecerao ao seguinte:

8.1 Para as prestacdes de contas encaminhadas pela Contratada dentro do prazo previsto no
item 2, a DFIT iniciaré a analise em até 60 dias apds o término da competéncia, obedecida a
ordem cronologica de cada verba de repasse direto e indireto.

60 dias ap6és o término da

competéncia. *Se a Contratada
PRAZO PARA DFIT INICIAR A enviar a verba dentro do prazo
CONFERENCIA maximo previsto.

8.2 Nao sera estabelecido prazo para a DFIT finalizar a etapa inicial da conferéncia das



verbas, visto que este variara de acordo com a complexidade de cada verba, com o nimero
de inconsisténcias identificadas e com a necessidade do levantamento dos indices de
inconformidade.

8.3 A depender do numero de verbas de repasse direto e indireto do contrato, ambas serao
distribuidas proporcionalmente e nao havera prioridade de uma sobre a outra.

8.4 Para prestacoes de contas enviadas pela Contratada, se a DFIT constatar que o indice de
desconformidade com os resultados esta dentro do estabelecido no item 3, serdo cumpridos
os seguintes prazos durante a conferéncia:

PRAZO PARA DFIT

Os prazos abaixo serao aplicados ap6s a primeira conferéncia realizada pela DFIT e se a
Contratada enviar a verba no prazo e com indice abaixo do maximo previsto

PERiODO DE |N° DE ’
VIGENCIA ENVIO E-|| RESPOSTA - N° DIAS UTEIS
CONTRATUAL ||MAILS
1° S
2° 2
3° 2
1° trimestre 4° 2
5° 2
TOTAL - DIAS
UTEIS 13
1° S5
2° 2
3° 2
2° trimestre 40 )
TOTAL - DIAS .
UTEIS
1° S
2° 2
3° trimestre 30 )
TOTiAL - DIAS :
UTEIS




10

4° trimestre 2°

TOTAL - DIAS
UTEIS 11

*Trimestre computado conforme item 3.1.

8.5 Se o item 8.4 for descumprido, ou seja, o indice de desconformidade do item 3 estiver
acima do maximo toleravel, para verbas enviadas pela Contratada, o prazo da DFIT na
analise da resposta serd contado em dobro para continuidade da conferéncia, seja na
prestacao de contas de repasse direto ou indireto, como disposto a seguir.

PRAZO PARA DFIT FINALIZAR CONFERENCIA

**Se envio pela Contratada acima do indice maximo toleravel

PERIODO DE VIGENCIA | N°DE ENVIO E- RESPOSTA - N°
CONTRATUAL MAILS DIAS UTEIS*
1° 10
20 4
1° trimestre 3° 4
1
50
TOTAL - DIAS UTEIS 26
1° 10
o
2° trimestre
30
4° 4
TOTAL - DIAS UTEIS 22
1° 10
3° trimestre 2° 4
3° 4
TOTAL - DIAS UTEIS 18
A partir do 4° 1° 10
trimestre 2° 4
TOTAL - DIAS UTEIS 14

*Trimestre computado conforme item 3.1




8.6 Quando houver necessidade de a DFIT direcionar todos os esfor¢os para conferéncia de
13° ou férias, os prazos previstos nos itens 8.4 e 8.5 serdo suspensos.

8.6.1 Apos a liberagdo das verbas previstas no item 8.6, os prazos das outras prestagdes de
contas em conferéncia serdo retomados pela DFIT.

9 - Por exigéncia legal, discricionariamente e a qualquer tempo, a Contratante podera exigir
outros documentos necessarios a devida comprovacdo das despesas abarcadas pela
prestagdo do servigo, como previsto neste contrato.

9.1 Discricionariamente e a qualquer tempo, a Contratante podera realizar alteragdes nas
planilhas de prestagdes de contas, para garantir mais celeridade e eficiéncia as conferéncias.

9.2 A Contratada podera, a qualquer tempo, sugerir alteragdes nas planilhas de prestacdes
de contas de verbas de repasse direto e indireto.

9.2.1 A DFIT analisara detidamente as alteracdes sugeridas pela Contratante conforme item
9.2 e manifestara sobre a viabilidade de acolhimento.

10 - Sera disponibilizado acesso a Planilha Registro Desconformidades - Apuragio Indices
a Contratada, conforme informado no Apenso XVI do Termo de Referéncia para
visualizagdo e acompanhamento dos registros e maior transparéncia ao processo de
apuracao de desconformidades com o resultado.

DA FISCALIZACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

11- A contratada devera encaminhar a documentacao relacionada a fiscalizacao trabalhista e
previdencidria conforme os prazos, improrrogaveis, descritos abaixo, sem prejuizo das
demais obrigagdes constantes neste contrato.

DOCUMENTOS

DO MES DE PRAZO PARA ENVIO NO

COMPETENCIA MES SUBSEQUENTE AO DA
COMPETENCIA

Oficio Inicial 2° DIA UTIL

Documentos para faturamento/fiscalizacio

Folha de pagamento 2° DIA UTIL
Relacao de Demitidos e Registro de Frequéncia deles ho DIA UTIL
Relagao de Admitidos 2° DIA UTIL
Relagao de Afastamentos 2° DIA UTIL
Relagdo de Férias 2° DIA UTIL
Relagao de Colaboradores 2° DIA UTIL

Outros documentos para fiscalizacao

Comprovante de pagamento da folha DIA 08




Comprovante de pagamento das rescisdes de contrato de

trabalho DIA 08
Certidoes negativas de débitos atualizadas (incluindo SICAF) DIA 03
Relatorios do FGTS DIA 21
Atestados médicos DIA 21
Registros de frequéncia DIA 21
DCTFWeb DIA 21
Documentos comprobatorios das Admissdes DIA 21

12. - A documentagdo devera ser inserida, por més de competéncia, pela Contratada, em Processo SEI
aberto pela DFIT a cada trimestre civil e conforme as regras constantes do Apenso XVI do Termo
de Referéncia.

1. - Na fiscalizacao trabalhista e previdenciaria o trimestre sera considerado como o civil, pois as
datas e os prazos a serem cumpridos pela Contratada no que diz respeito as obrigacdes de
pagamento e recolhimento devem obedecer a legislacdes especificas, ndo sendo prudente
adotar outra forma de contagem do periodo. Ademais, tal metodologia visa um controle
contratual mais eficaz, organizado e efetivo.

13. — Durante o ano hd quatro trimestres civis. O primeiro abrange janeiro, fevereiro e marco. O
segundo, abril, maio e junho. O terceiro, julho, agosto e setembro. O quarto, outubro, novembro e
dezembro. Os trimestres seguirdo essa metodologia, na fiscalizagdo trabalhista e previdencidria,
independentemente do més de inicio de vigéncia do contrato, ou seja, caso o contrato inicie em
fevereiro, o primeiro trimestre civil abrangera os meses de fevereiro e mar¢o e o segundo iniciara
automaticamente em abril, englobando abril, maio e junho e, assim, sucessivamente.

14. - No caso do ndo envio da documentagao nos prazos mencionados no item 11, a Contratada recebera
um e-mail de alerta da DFIT, ao término de cada trimestre civil.

15. - Ao final do trimestre seguinte ao do envio de e-mail de alerta, se for verificada a reincidéncia de
atraso ou do ndo envio da documentacdo no prazo constante no item 11, a Contratada sera notificada
e serd computado 3,00 (trés) pontos, com base na pontuagdao contida na Tabela de Ocorréncias de
Riscos dos servigos de apoio administrativo e suporte operacional do Termo de Referéncia.

16. - A pontuacdo atingida com as notificacdes serd usada para apuracdo da Nota Mensal de Avaliacio
(NMA), conforme item 24.4.2 do ANS e consequente aplicacdo deste, consoante item 24.4.3.

17. — A cada trimestre civil, para solucionar pendéncias documentais identificadas pela DFIT durante a

fiscalizagdo, a Contratada devera cumprir os seguintes prazos e limites de trocas de e-mails:

PRAZO DA CONTRATADA
RESPOSTA -

PERIODO DE N° DE N°

VIGENCIA ENVIOE- DIAS

CONTRATUAL MAILS UTEIS

A cada trimestre||l° 5

civil fiscalizado ||2° 9
TOTAL 7




Sendo identificadas pendéncias relacionadas ao FGTS ou INSS, a DFIT podera enviar e-mail a qualquer
tempo, seguindo os mesmos prazos estabelecidos para resposta.

18 - Caso as pendéncias nao sejam resolvidas, apos finalizado o prazo de dias uteis ou apds ultrapassar a
quantidade limite de envios, serd dada continuidade a conferéncia, todavia, aplicar-se-4 uma notificagdo, a
qual sera computada em 1,00 (um) ponto, por descumprimento do item 16.

19 — Se, apos finalizada a conferéncia de cada trimestre civil, a Contratada deixar qualquer documento sem
comprovagdo, nao enviar ou nao fizer a corre¢ao necessaria, sera aplicada uma notificagdo na seguinte
escala de criticidade, conforme tabela de riscos dos servigos de apoio administrativo e suporte operacional:

Fi.m do Quantidade

Zifrirllestre de meses Criticidade|[Pontuacio
Completo 3 Alta 3
[ncompleto™ 2 Média 2
Incompleto™ 1 Baixa 1
*Trimestre civil incompleto: Pode ocorrer no inicio ou
no fim da execu¢do contratual, em virtude do més de
inicio ou término da vigéncia do contrato

20. Por exigéncia legal, discricionariamente e a qualquer tempo, a Contratante podera exigir outros
documentos necessarios a fiscalizacao trabalhista e previdenciaria relacionados a prestacdo do
servico, como previsto neste contrato.

DO ENVIO DE DADOS CADASTRAIS

21 - Os dados cadastrais de cada funcionario terceirizado devem ser enviados pela Contratada nos moldes
previstos no Apenso XVI do Termo de Referéncia.

22. O envio dos dados mencionados no item 21 devem ocorrer a cada movimentagdo e a véspera desse
evento, sem prejuizo das demais regras constantes neste contrato.

22.1 - No caso de demissoes, afastamentos por INSS ou Licenga Maternidade e respectivos retornos, os
dados para cadastro devem ser enviados em até um dia 1til apos a ocorréncia do fato.

22.2 Até¢ o 1° dia util do més subsequente ao de referéncia, deverd ser encaminhada, para o e- mail
collab.difit@mpmg.mp.br, planilha contendo o consolidado mensal das admissdes, demissdes, promogdes
e afastamentos/retornos ocorridos no meés, sendo necessario o envio de um arquivo para cada tipo de
movimentacao referida.

22.3 O atraso no envio dos dados consoante disposto nos itens 22, 22.1 e 22.2 ensejard uma notifica¢do a
contratada, com criticidade baixa, equivalente a 1,00 (um) ponto, a cada ocorréncia verificada, em
conformidade com o previsto na tabela de riscos dos servicos de apoio administrativo e suporte
operacional.

23. O envio dos dados cadastrais incompletos ou em formato diferente do constante no Apenso XVI do
Termo de Referéncia ensejard a aplicacdo de uma notificacdo a contratada, com criticidade baixa,
equivalente a 1,00 (um) ponto a cada ocorréncia identificada.

23.1 - E obrigatorio o envio do nimero de matricula no prazo mencionado no tem 22, junto aos demais
dados de cadastro.


mailto:collab.difit@mpmg.mp.br

23.2 O atraso no envio do nimero de matricula ensejara a aplicagdo de uma notificagdo a contratada, nos
moldes do item 23.

24. A pontuagdo atingida com as notificacdes serd usada para apuracdo da Nota Mensal de Avaliacao
(NMA), conforme item 24.3.2 do ANS e consequente aplicacdo deste, consoante item 24.3.3.

DO FATURAMENTO

25. A contratada devera encaminhar a documentagao relacionada ao faturamento mensal e
as diferencas do faturamento conforme os prazos, improrrogaveis, descritos abaixo, sem
prejuizo das demais obrigagdes constantes neste contrato.

PRAZO PARA ENVIO NO

DOCUMENTOS DO MES |
MES SUBSEQUENTE AO

DE COMPETENCIA X
DA COMPETENCIA
Planilha de  Faturamento
Mensal 2° DIA UTIL
Folha de Pagamento 2° DIA UTIL

Relagdo de Demitidos e

Registros de Frequéncia deles  |ho pra UTIL

Relacdo de Admitidos 2° DIA UTIL
Relacdo de Afastamentos 2° DIA UTIL
Relagao de Férias 2° DIA UTIL

Relacao de Colaboradores 2° DIA UTIL

Relagao de Colaboradores 2° DIA UTIL

Comprovante de pagamento da
folha DIA 08

Certidoes negativas de
débitos atualizadas (incluindo

*Documentacdo Geral do Faturamento

DOCUMENTOS

CONFORME
PRAZO PARA ENVIO

COMPETENCIA




Até 30 dias ap6s a publicacdo do
Planilha de Diferencas do Termo Aditivo ou Apostilamento
que originou os retroativos a serem

faturados

Faturamento

*Documentacao Geral das Diferencas do Faturamento

26. A referida documentagao serd encaminhada pela Contratada para o endereco eletronico a ser indicado
pela Contratante no momento da implantacao do contrato.

27. A forma de apuragdao dos custos individuais de cada posto implantado no contrato, do custo por
localidade, do valor total do repasse direto a empresa e do repasse indireto a ser transferido a conta
vinculada, bem como dos retroativos destes valores (quando houver) ocorrera através das planilhas de
faturamento mensal e das diferencas que deverao vir preenchidas nos termos previstos no Apenso XVI do
Termo de Referéncia.

28. Na situagdo em que ocorrer atraso, reincidéncia no atraso ou o ndo encaminhamento da documentagao
relacionada no item 25, sera aplicada uma notificacdo a contratada na seguinte escala de criticidade,
conforme tabela de riscos dos servicos de apoio administrativo e suporte operacional:

Situacio Criticidade Pontuacao

Atrasar, sem justificativa, o envio da Baixa 1

documentag¢ao de faturamento

Reincidir no atraso injustificado de

Alta 3
envio da documentagao de faturamento
Deixar de encaminhar, sem
justificativa, a  documentagdo de Alia 3

faturamento




29 - O preenchimento da planilha de faturamento ou planilha de diferenga fora dos padroes estabelecidos no
item 27 ensejard a aplicagdo de uma notificagdo a Contratada.

30 — O indice maximo toleravel para desconformidade com o resultado esperado, identificados pela DFIT
nas conferéncias do faturamento mensal e dos retroativos do faturamento enviados pela Contratada sera de
5%. O célculo desse indice sera auferido pela razdo do somatorio de erros de preenchimento em cada posto
da aba Banco de Dados - Faturamento pelo total de postos faturados. O percentual de desconformidade
acima do maximo estabelecido nesse item, ensejara a aplicacdo de uma notificagdo a contratada, com
criticidade baixa, equivalente a 1,00 (um) ponto a cada ocorréncia identificada.

31 - A pontuagdo atingida com as notificagdes serd usada para apuracdo da Nota Mensal de Avaliacao
(NMA), conforme item 24.3.2 do ANS e consequente aplicacdo deste, consoante item 24.3.3.

DO REEQUILIBRIO E RECOMPOSICAO CONTRATUAL

32. A alteragdo do contrato mediante a necessidade de reequilibrio e recomposi¢do dos custos da
contratagdo ocorrerao por meio da atualizagao da planilha de composi¢do de custos.

33. Os ajustes e encaminhamento a outra parte da planilha sdo de responsabilidade da Contratada e/ou
da Contratante a depender do tipo de alteragdo contratual, conforme a seguinte tabela:

Responsavel pelo

Tipo de alteracao . .
ajuste e encaminhamento

Repactuagao de saldrios e beneficios

oriundos de Convengao Coletiva de

Trabalho

Contratada

Reajuste de Insumos, Seguro de Vida, Lucro

e Custo Indireto Contratada

Acréscimo, Decréscimo e Remanejamento de

Vagas Contratante
Prorrogacao contratual Contratante
Inclusido/exclusdo de beneficios, itens de
uniforme, equipamentos etc. Contratante
Alteracdo das tarifas de vale-transporte Ambos
Alteragio de ISSQN Ambos
Revisdao de Despesa de Viagens, indices e

Ambos

outros componentes de custos

34 - Quando se tratar de ajuste de responsabilidade tipica da Contratada, a planilha de custos e o pedido
formal, via oficio, deverdo ser enviados no prazo de 3 (trés) dias uteis caso haja a necessidade de
solicitacdo por parte da Contratante para o encaminhamento. Na situacdo em que a contratada ignorar o
prazo estabelecido nesse item, sera aplicada uma notificagdo a contratada, com criticidade baixa,
equivalente a 1,00 (um) ponto a cada ocorréncia identificada.

35. Ap6s recebimento e analise da planilha e do oficio pela Contratante conforme item 34, caso seja



constatada a necessidade de retificagao de algum dos documentos, a Contratada terd mais 2 (dois) dias
uteis e improrrogadveis para a corre¢do e o encaminhamento do(s) arquivo(s) atualizado(s). Na situagcdo em
que a contratada ignorar o prazo estabelecido nesse item, serd aplicada uma notificacdo a contratada, com
criticidade baixa, equivalente a 1,00 (um) ponto a cada ocorréncia identificada

36. Quando se tratar de ajuste de responsabilidade tipica da Contratante, a contratada devera validar ou
contestar as alteracdes da planilha de custos no prazo de até 3 dias uteis. Na situacdo em que a contratada
ignorar o prazo estabelecido, serd aplicada uma notificacdo a Contratada, com criticidade baixa,
equivalente a 1,00 (um) ponto a cada ocorréncia identificada.

37. A pontuagdo atingida com as notificagdes serd usada para apuragdo da Nota Mensal de Avaliacao
(NMA), conforme item 24.3.2 do ANS e consequente aplicacao deste, consoante item 24.3.3.

DA AUTORIZACAO DE ADIANTAMENTO DE DESPESAS DE VIAGEM

38. Em regra, a Contratante solicitard os adiantamentos financeiros com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias uteis da data da viagem e o valor correspondente devera ser creditado ao empregado, pela Contratada
até o dia anterior ao inicio do deslocamento.

39. No caso de viagens emergenciais, assim qualificadas pelo fiscal, o adiantamento financeiro devera ser
efetuado, pela Contratada, em até 24 (vinte e quatro) horas, apos solicitacdo formal (e-mail ou despacho
SEI) da Contratante.

40. O atraso pela Contratada no pagamento do adiantamento ao empregado ensejara a aplicacdo de uma
notificagdo, de criticidade média, cuja pontuacdo equivale a 2,00 (dois) pontos na Tabela de Ocorréncias
de Riscos dos servicos de apoio administrativo e suporte operacional do Termo de Referéncia.

41. A assinatura externa, pela Contratada do documento Autorizagdo de Adiantamento de Despesas de
Viagem de Terceirizados devera ocorrer em até um dia util apos o envio pela Contratante.

42. O comprovante de pagamento do adiantamento ao colaborador terceirizado devera ser anexado, pela
Contratada, no processo SEI correspondente, em até dez dias uteis ap6s o encaminhamento da autorizagao
pela Contratante.

43. O descumprimento dos prazos constantes nos itens 41 ¢ 42 ensejara a aplicagdo de uma notificacao, de
criticidade baixa, cuja pontuag¢do equivale a 1,00 (um) ponto na Tabela de Ocorréncias de Riscos dos
servigos de apoio administrativo e suporte operacional do Termo de Referéncia.

44. A pontuagdo atingida com as notificagdes sera usada para apuracdo da Nota Mensal de Avaliagao
(NMA), conforme item 24.3.2 do ANS e consequente aplicacao deste, consoante item 24.3.3.

45.A Contratante podera, a seu critério e a qualquer tempo, implementar novo sistema informatizado ou
método automatizado para o envio das autorizagdes de adiantamento de despesas de viagem a Contratada,
visando assegurar maior agilidade e eficiéncia ao processo.

APENSO XVI DESTE TERMO DE REFERENCIA

POP — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO: DOCUMENTACAO, PLANILHAS E
ROTINAS ADOTADAS NA FISCALIZACAO E NO GERENCIAMENTO ADMINISTRATIVO,
FISCAL, TRABALHISTA, PREVIDENCIARIO, CONTABIL E FINANCEIRO DO CONTRATO

Os procedimentos operacionais padrdo da fiscalizacdo e do gerenciamento administrativo, trabalhista,
previdenciario e financeiro do contrato serdo disponibilizados juntamente com o edital da licitagdo no site
www.mpmg.mp.br, Servicos, Consultas, Licitagdes e Contratos, Portal Transparéncia MPMG, conforme
orientagdo constante no item “5” do Termo de Referéncia.



http://www.mpmg.mp.br/

Assim ajustadas, as partes assinam o presente contrato, para um sé efeito de direito, por meio de
senha/assinatura eletronica, na presenca de duas testemunhas.

Hugo Barros de Moura Lima
Procurador-Geral de Justica Adjunto Administrativo em exercicio

Contratante

Glauber Sérgio Tatagiba do Carmo
Presidente do Conselho Gestor

Fundo Estadual de Protecao e Defesa do Consumidor (FEPDC)

André G. Desoti
Costa Oeste Servicos Ltda.
Contratado(a)
Testemunhas:
)
2)

Jell ij Documento assinado eletronicamente por ANDRE GILSON DESOTI, Usuario Externo, em

;f;;mu;; 30/03/2026, as 16:35, conforme art. 22, da Resolugdao PGJ n. 27, de 17 de dezembro de 2018.
]

e|l Documento assinado eletronicamente por GLAUBER SERGIO TATAGIBA DO CARMO,
- Llj PRESIDENTE DO FEPDC, em 30/03/2026, as 17:18, conforme art. 22, da Resolugdo PGJ n. 27, de 17

assinatura

eletrénica de dezembro de 2018.

e|l Documento assinado eletronicamente por HUGO BARROS DE MOURA LIMA, PROCURADOR-
;gm_“m fj GERAL DE JUSTICA ADJUNTO ADMINISTRATIVO EM EXERCICIO, em 31/03/2026, as

eletrénica 15:15, conforme art. 22, da Resolugdo PGJ n. 27, de 17 de dezembro de 2018.

=,

e|l Documento assinado eletronicamente por LETICIA SANTANA SANTOS ROCHA, OFICIAL DO
- Llj MINIST. PUBLICO - QP, em 06/04/2026, as 10:24, conforme art. 22, da Resolugdo PGJ n. 27, de 17 de

assinatura

eletrdnica dezembro de 2018.
-

e|| Documento assinado eletronicamente por JAQUELINE SOUZA MENDES, OFICIAL DO MINIST.
- d PUBLICO - QP, em 07/04/2026, as 15:13, conforme art. 22, da Resolugdao PGJ n. 27, de 17 de dezembro

assinatura

eletrbnica de 2018.
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