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TERMO DE REFERENCIA
(Processo Administrativo n® 37/2018)

1. OBJETO

1.1 Contratagao de empresa especializada na prestagdo de servicos
terceirizados na area de Apocio Administrativo/Operacional, os quais sao
considerados essenciais ao desenvolvimento das atividades do CREFITO 11
conforme condigdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus
anexos.

1.2. A licitagdo sera realizada por item, conforme tabela constante do
Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGCAO

2.1 A contratacdo dos servigos visa atender aos principios da eficiéncia e
da continuidade do servigo publico, que se responsabilizara, exclusivamente,
pelo desempenho de atividades de suporte as atividades operacionais e
administrativas de natureza acessoéria, instrumental e/ou complementar aos
assuntos da area de competéncia do CREFITO 11

2.2, A Contratagao trara maior agilidade e produtividade para os servidores
no cumprimento de suas atribuigdes e competéncias.

2.3. Viabilizard um melhor gerenciamento dos servigos desenvolvidos,
evitando a sobrecarga de trabalho e o desperdicio de recurso.

2.4, Minimizar os riscos de eventuais prejuizos a Administragdo e/ou
cumprimento da qualidade dos servigos prestados.

2.5, O servico de Apoio Administrativo que ora se pretende contratar
compreende atividades consideradas relevantes, outrora desenvolvidas por
servidores cujos cargos relativos a area meio que foram extintos pela Lei n°®

31
Brasilia/DF SRTVs Quadra 701, Ed. Palacio do Radio |, Bloco |. Sala 308 a 314 CEP 70340-000 Tel/Fax (61) 3225-3700
Goiania/GQ  Av. Rep. Do Libano, n® 2341 Ed. Center Shop. Tamandaré, sala 201/202 8t. Oeste CEP 74125-904 Tel/lFax
(62) 3091-1564 www.cref f fs@crefito11.gov.br/ouvidoria@ crefitol11.gov.br.

- — -




‘«'i;:n.,g ﬁ ;
SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 112
REGIAO - CREFITO 11

9.632/2011, muito embora tais atividades nunca tenham deixado de ser
necessarias e, em alguns casos, imprescindiveis.

3. DA CLASSIFICACAOQ DOS SERVICOS
3.1 Os servigos s&o de natureza comum.

3.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do
Decreto n° 2.271, de 1997, constituindo-se em atividades materiais acessorias,
instrumentais ou complementares a area de competéncia legal do 6rgéo licitante,
ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de
cargos.

3.3. A prestagdo dos servigos nao gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Adminisiragdo, vedando-se qualquer relagéo
entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

4. DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO
4.1, O valor estimado da contratagdo e de R$ 3.972,02 (trés mil,
novecentos e setenta e dois reais e dois centavos).

5. EXECUCAO DOS SERVICOS

51 O servico de Recepcionista/Secretaria (CBO 4221-5), consiste em
atividade de nivel médio completo, para execugédo de servi¢gos de recepcionar
prestar servicos de apoio a secretariado, observando as normas do CREFITO 11

52. Os servicos serdo prestados no CREFITO 11, localizado no SRTVS
Qd. 701 Bioco | Ed. Palacio do Radio |, Sala 310, Asa Sul, Brasilia/DF.

5.3. Constitui atribuigdes do Posto de Trabalho de Recepcionista/Secretaria
o seguinte:
5.3.1. Recepcionar, orientar e encaminhar o publico em geral,

inclusive autoridades;

5.3.1.1 l|dentificar pessoas estranhas que ingressarem e circularem nas
dependéncias do CREFITG 11, efetuando os respectivos
credenciamentos e registrando os dados correspondentes;

5.3.2. Atender e efetuar ligagdes telefbnicas;
5.3.3. Receber, anotar e transmitir recados;
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5.3.4. Operar, sempre que necessario e de forma adequada, 0s
equipamentos de informatica ou sistemas disponiveis para a execugao
dos servigos;

5.3.5. Manter-se atento (a) aos visitantes e, havendo algo suspeito,
informar o fato a autoridade competente, visando a averiguagdo da
real situacao;

5.3.6. Informar a autoridade competente qualquer fato estranho as
atividades do CREFITO11

5.3.7. Auxiliar no prepararo de minutas de documentos relativos aos
assuntos administrativos;

5.3.8. Atender as solicitagdes feitas pela chefia responsavel para o
funcionamento da Autarquia;

5.3.9. Zelar pelo funcionamento e patrimonio da Autarquia;

5.3.10. Assistir nas atividades relacionadas ao levantamento e

organizagao do acervo documental;

5.3.11 Conhecer a legislagdo relacionada as atividades inerentes ao
posto de servigo;

5.3.12.  Auxiliar na conformidade documental diaria;
5.3.13.  Planejar o cotidiano, com a organizagao de materias de trabalho;
53 14. Levantar a necessidade de material-

5.3.15. Controlar a expedicao e recebimento de malotes e outros
documentos da entidade no posto de servico;

5.3.16. Auxiliar na organizacdo de eventos internos, mesmo que
realizado em outros locais que n&o seja a Sede do CREFITO 11

5.3.17.  Receber, digitalizar, arquivar e registrar os documentos fisicos
gue adentrarem no CREFITO 11, conforme orientacoes;

5.3.18.  Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e
grau de complexidade, quando solicitado.

5.4. Qualificagédo Técnica.

5.4.1 Ensino Médio Completo ou Superior.
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54.2. Conhecimentos de informatica em nivel basico, compreendendo
pacote office (word, excel, outlook e power point), editores de texto,
planilhas eletrénicas e navegagao na internet.

5.4.3. Experiéncia comprovada, minimo 01 (um) ano, em atividades

relacionadas a fun¢ao.

5.5. A demonstragio de experiéncia do profissional, consiste em prova do
exercicio anteriores compativeis com as atividades descritas neste documento,

feita mediante registro em carteira de trabalho.

6. DA PRESTAGAO DO SERVICO
6.1. A prestagao do Servigos devera ter inicio no maximo em 05 (cinco) dias
corridos a contar da data de assinatura do contrato, com a alocagdo do posto de
trabalho no respectivos local e horarios fixado, informando, em tempo habil,
qualquer motivo impeditivo ou que impossibilite de assumir o servigo

contratados.

6.1.1 A empresa cont atada tera até 24 horas para atender as
solicitacdes do CREFITO 11, quando da necessidade de substituigdo de
empregado, devendo, nesse prazo, efetuar a selegdo de novos profissionais, se

necessario;

6.1.2. No caso de falta e/ou afastamento de qualquer empregado, o
CREFITO 11 reserva-se o direito de nao solicitar a substituicdo e, nessa

hipotese, os dias ou horas serdo deduzidos da fatura.

6.2. A avaliagdo prévia dos profissionais a serem alocados pela CONTRATADA nos

postos de trabalho devera atender, no minimo, as seguintes condigbes:
6.2.1 Ter idade minima de 18 anos;

6.2.2. Estar quite com as obrigacgdes eleitorais;
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6.2.3. Estar quite com as obrigagdes do Servigo Militar, para os

profissionais do sexo masculino;

6.2.4. Ter aptidao fisica e mental para 0 exercicio no posto de trabalho
indicado;
6.2.5. Ter os requisitos técnicos exigidos neste Termo de Referéncia

para ocupagao do posto de trabalho.

68.3.0 preenchimento do posto de trabalho serad realizado apds analise curricular
pela CONTRATADA e aprovagao do CREFITO 11

6.4. O profissional encaminhado para executar os servicos objeto do presente Termo
de Referéncia devera, além de qualificado, pertencer ao quadro permanente da
CONTRATADA e com situagao regular, conforme prevé a legislagao trabalhista,
devendo apresentar a respectiva comprovagao, quando solicitado pelo Fiscal de

Contrato.

8.5.0s servigos serdo de 40 horas semanais em dias e horarios a ser definidos. A

carga horaria devera perfazer um total estimado de 200 horas mensais.

6.5.1 O controle de entrada e saida do profissional devera ser
feito por meio de folha de ponto, acompanhado e supervisionado
pelo Fiscal da CONTRATADA e fiscalizado pelo Fiscal/Gestor da
CONTRATANTE.

6.5.2 Sera de inteira responsabilidade da empresa contratada
assegurar a prestagao dos servigos durante os horarios definidos

neste Termo de Referéncia.

6.5.3. Excepcionalmente e de forma justificada pela autoridade
demandante, mediante analise prévia e aprovagac da area
responsavel pelos servicos no CREFITO 11 o objeto do presente

Termo de Referéncia podera ser executado em finais de semana e
35
Brasilia/DF SRTVs Quadra 701, Ed. Palacio do Radio |, Bloco |, Sata 308 a 314 CEP 70340-000 Tel/Fax (61) 3225-3700
Goiania/GO  Av. Rep. Do Libano, n® 2341 Ed. Center Shop. Tamandaré, sala 201/202 St. Ceste CEP 74125-904 Tel/Fax
(62) 3091-1564 www.crefito11.gov.bi/atendimento@crefito11.gov. br defis@crefito11.gov.br/ouvidoria@crefito11.gov.br.



p

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 112
REGIAO CREFITO 11
feriados, bem como em local distinto do estabelecido originaimente,
desde que na cidade Sede do CREFITO 11 e previamente acordado
com a CONTRATADA, por intermédio da fiscalizagdo de contrato sem
a necessidade de aditamento contratual. Nessa hipbtese, podera ser
adotado o sistema de compensagao de horas, de forma a respeitar
a carga horaria sem, contudo, implicar no pagamento de horas

extraordinarias.

6.6. O empregado da contratada n&o terdo qualquer vinculo empregaticio com o
CREFITO 11

6.7. Sd0 de inteira responsabilidade da CONTRATADA os pagamentos salariais e 0s
oénus relativos a taxas, tributos, contribuigbes sociais, indenizagao trabalhista,
vale transporte, vale refeicdo e outros encargos previstos em lei, incidentes ou

decorrentes do contrato a ser cel brado.

6.8.A CONTRATADA devera, no momento da assinatura do contrato, autorizar a
Fundacao Cultural Palmares a fazer o desconto na fatura € o pagamento direto
dos salarios e demais verbas trabalhistas aos trabalhadores quando houver
falha no cumprimento dessas obrigagbes até o momento da regularizagdo, sem
prejuizo das sangbes cabiveis, conforme previsto no art. 19-A, inciso V, da
Instrugdo Normativa Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 2/2008, de 30/04/2008 e

suas alteragdes.

6.9. Os servicos especificados no contrato nag excluem outros, de natureza similar,

que porventura se facam necessarios para a boa execucso das tarefas
estabelecidas, obrigando-se a CONTRATADA a executa-los prontamente como

parte integrante de suas obrigagdes.

7. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
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7.1 Exigir o cumprimento de todas as obrigagtes assumidas pela
Contratada, de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua
proposta,

7.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor
ou comissdo especialmente designada, anotando em registro proprio as falhas
detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos empregados
eventualmente envolvidos, encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

7.3. Notificar a Confratada por escrito da ocorréncia de eventuais
imperfeigbes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugéo dos
servigos, fixando prazo para a sua corregéo, certificando-se de que as solugdes
por ela propostas sejam as mais adequadas:

7.4, Pagar a Contratada o valor resultante da prestagdao do servigo,
conforme cronograma fisico-financeiro;

7.5. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da fatura de
servigos da Contratada, em conformidade com o Anexo X|, ltem 6 da IN
SEGES/MP n° 5/2017;

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

7.7. Realizar avaliagbes periédicas da qualidade dos servigos, apds seu
recebimento;

7.8. Cientificar o 6rgéo de representagao judicial da Advocacia-Geral da
Unido para adogado das medida: “abiveis quando do descumprimento das
obrigagfes pela Contratada;

7.8.1 Certidao negativa de debitos previdenciarios especifica para o
registro da obra junto ac Cartério de Registro de imodveis;

7.8.2. A reparacgao dos vicios verificados dentro do prazo de garantia
do servigo, tendo em vista o direito assegurado a Contratante no art. 69
da Lei n® 8.666/93 e no art. 12 da Lei n® 8.078/90 (Cddigo de Defesa do
Consumidor).
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OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

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

8.2. Reparar, corrigir, remover ou substituir, 4s suas expensas, no total ou
em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que
se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugio ou dos
materiais empregados,

8.3. Manter os empregados nos horarios predeterminados pela Contratante;

8.4. Responsabilizar-se pelos vicios € danos decorrentes da execugéo do
objeto, de acordo com os artigos 14 e 17 a 27, do Cddigo de Defesa do
Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990), ficando a Contratante autorizada a
descontar da garantia prestada, caso exigida no edital, ou dos pagamentos
devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

8.5. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bésicos dos
servicos a serem executados, em conformidade com as normas e determinagdes
em vigor,

8.6. Apresentar os empregados devidamente identificados por meio de
cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protecéo Individual - EP;

8.7. Apresentar & Contratante, quando for o caso, a relacdo nominal dos
empregados que adentrardo no 6rgac para = execugao do servigo;

8.8. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributarias e as demais previstas na legislagao especifica, cuja
inadimpléncia n&o transfere responsabilidade & Contratante;

8.9. Apresentar, quando solicitado pela Administragdo, atestade de
antecedentes criminais e distribuigao civel de toda a mao de obra oferecida para
atuar nas instalagdes do érgéo;

8.10. Atender as solicitagbes da Contratante quanto & substituicdo dos
empregados alocados, no prazo fixado pela fiscalizagdo do contrato, nos casos
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em que ficar constatado descumprimento das obrigagdes relativas a execugao
do servico, conforme descrito neste Termo de Referéncia,;

8.11, Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas
Internas da Contratante;

8.12. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem
desempenhadas, alertando-os a nao executarem atividades nao abrangidas pelo
contrato, devendo a Contratada relatar & Contratante toda e qualquer ocorréncia
neste sentido, a fim de evitar desvio de fungio;

8.13. Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no
decorrer da prestacao dos servigos;

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

8.15, Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas
na licitagao;

8.16. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

8.17. Manter preposto aceito pela Contratante nos horarios e locais de
prestagdo de servigo para representa-la na execugao do contrato com
capacidade para tomar decisdes compativeis com 0s compromissos assumidos;

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

8.19. Instruir os seus empregados, quanto & prevengao de incéndios nas
areas da Contratante;

8.20. Prestar os servigos dentro dos paradmetros e rotinas estabelecidos,
fornecendo todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade,
qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendagdes
aceitas pela boa técnica, normas e legislacao;

8.21 Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.
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8.22. Prestar todo esclarecimento ou informagao solicitada pela Contratante
ou por seus prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos
trabalhos, bem como aos documentos relativos a execu¢ao do empreendimento.

8.23. Serdao de exclusiva responsabilidade da contratada eventuais
erros/equivocos no dimensionamento da proposta.

9. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO

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

9.2. O representante da Contratante devera ter a qualificagdo necessaria
para o acompanhamento e controle da execugao dos servigos e do contrato.

9.3. A verificagao da adequacdo da prestacdo do servico devera ser
realizada com base nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.

9.4. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na
execucao dos servicos devera ser verificada juntamente com o documento da
Contratada que contenha a relagao detalhada dos mesmos, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia, informando as respectivas quantidades
e especificacbes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

9.5. O representante da Contratante devera promover o registro das
ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do
art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

9.6. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes e responsabilidades
assumidas pela Contratada, sobretudo quanto as obrigagbes e encargos sociais
e trabalhistas, ensejara a aplicagao de san¢bes administrativas, previstas neste
Termo de Referéncia e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisao
contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n° 8.666, de 1993.

9.7. A fiscalizagido de que trata esta clausula nao exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
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irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas, vicios redibitorios,
ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia
desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e
prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

10. DA SUBCONTRATAGCAO

10.1 Nao sera admitida a subcontratagao do objeto licitatorio.

11. SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1 Comete infragao administrativa nos termos da Lei n° 8.666, de 1993 e da Lei
n® 10.520, de 2002, a Contratada que:

1.1 Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagdes
assumidas em decorréncia da contratagao;

11.1.2.  Ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
11.1.3.  Fraudar na execugao do contrato;

11.1.4. Comportar-se de modo inidéneo;

11.1.5. Cometer fraude fiscal;

11.1.6.  Nao mantiver a proposta.

11.2. A Contratada que cometer qualquer das infragdes discriminadas no subitem
acima ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal as
seguintes sangdes:

11.2.1 Adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que néo
acarretem prejuizos significativos para a Contratante;

11.2.2. Multa moratéria de 2% (dois por cento) por dia de atraso
injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de15
(quinze) dias;

11.2.3.  Multa compensatéria de 30° (trinta por cento) sobre o valor total
do contrato, no caso de inexecugao total do objeto;
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11.2.4. Em caso de inexecugdo parcial, a multa compensatéria, no
mesmo percentual do subitem acima, sera aplicada de forma
proporcional a obrigacao inadimplida;

11.2.5. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgéo,
entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracao Publica
opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

11.2.6. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo  Publica, enouanto  perdurarem os  motivos
determinantes da punicido ou até que seja promovida a reabilitagio
perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos
prejuizos causados,

11.3. Também ficam sujel as as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n° 8.666, de
1993, as empresas e os profissionais que:

11.3.1. Tenham sofrido condenacao definitiva por praticar, por meio
dolosos, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

11.3.2.  Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da
licitacao;

11.3.3. Demonstrem nac possuir idoneidade para contratar com a
Administracao em virtude ce aizs iiicitos praticados.

11.4. A aplicagéo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-& em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando-se 0 procedimento previsto na lei n° 8.666, de 1993, e
subsidiariamente a Lei n® 9.784, de 1999.

A autoridade competente, na aplicacao das sancdes, levara em consideragao a

gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado & Administragao, observado o principio da proporcionalidade.

Brasilia-DF, 28 de agosto de 2018.

Elaboracao:

Hileany Plinio dos Santos
Chefe de gabinete da Presidéncia
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Aprovo o presente Termo de Referéncia:

Bruno Metre Fernandes
Presidente CREFITO 11
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