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RECIBO DE RETIRADA DE EDITAL DE LICITAGAO

PREGAO PRESENCIAL N 2 019/2020 SRP —-DPE
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS — SRP

Prezado(s) Senhor(s),

As empresas que fizerem download do Edital através da pagina da Internet da
DPE/MA www.dpe.ma.gov.br; ou acesso a pagina www.tce.ma.gov.br/mural de licitacdes, DEVERAO
enviar e-mail para o endereco cpldpe@dpe.ma.gov.br do recibo de retirada do edital e remeter a com
os dados da empresa (razdo social, endereco, CNPJ / MF, fone, e-mail e pessoa de contato). O ndo
envio dos dados ou envio com dados incorretos exime a Comissdo Permanente de Licitacdo da
comunicacdo de eventuais retificacbes ocorridas no instrumento convocatério, bem como de quaisquer
informacdes adicionais.

OBJETO:

Razdo Social:

CNPJ n®

Endereco:

E-mail:

Cidade: Estado:

Telefone: Fax:

Pessoa para contato:

Recebemos, através do acesso a pagina www.dpe.ma.gov.br, por e-mail ou pessoalmente,
nesta data, copia do instrumento convocatorio da licitacdo acima identificada.

Local: , de de 2020.

Assinatura
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Fone (098) 3231-0958/3221-6110 — www.dpe.ma.def.br 0
CNPJ N° 00.820.295/0001-42 - S&o Luis — Maranh&o


http://www.dpe.ma.def.br/
http://www.tce.ma.gov.br/mural
mailto:cpldpe@dpe.ma.gov.br

|—‘ ¢ "~| Folha n°®
wllly Matricula: 2223634
DEFENSORIA PUBLICA Proc. n® 0865/2020

do Estado do Maranhdo
Comisséo Pernmariene ue Licitagdo - CPL Setor _CPL

PREGAO PRESENCIAL N° 019/2020 -DPE
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP
Processo n® 0865/2020 - DPE

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO-DPE, através de sua Comissdo
Permanente de Licitacdo, torna publico que realizara licitacdo na modalidade PREGAO PRESENCIAL,
critério de julgamento, MENOR PRECO UNITARIO, EXECUCAO INDIRETA POR TAREFA,
através de REGISTRO DE PRECOS conforme descrito neste Edital e seus Anexos, os quais foram
examinados pela Assessoria Juridica, conforme PARECER n° n° 298/2020 — ASSEJUR/DPE, contido
nos autos deste Processo Administrativo com base na LEI FEDERAL N° 10.520/2002, DE 17 DE
JULHO DE 2002, pela LEI COMPLEMENTAR FEDERAL N° 123, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006,
LEI FEDERAL N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993, pelo Decreto Federal N° 10.024/2019; Decreto
Estadual 36.184/2020; outras normas aplicaveis ao objeto deste certame e condicOes estabelecidas no
presente Edital e seus Anexos. Este Pregdo serd conduzido pelo(a) Pregoeiro(a) e Equipe de Apoio
designados pela Portaria n°® 097-DPGE de 24 de janeiro de 2020. Itens Exclusivos para ME/EPP de
acordo com L.C Federal 123/2006.

A sessdo publica terd inicio as 09:30 horas do dia 16 de Dezembro de 2020 no auditério da
Defensoria Publica do Estado do Maranhdo, situada a Rua da Estrela n° 421, Centro Histérico, Séo
Luis/MA. Todos os horéarios estabelecidos neste Edital, no aviso e durante a Sessao Publica observarao,
para todos os efeitos, 0 horario de Brasilia, Distrito Federal.

Ocorrendo decretacdo de feriado ou outro fato superveniente que impeca a realizacdo desta
Licitacdo na data acima mencionada, o evento serd automaticamente transferido para o primeiro dia util
subsequente, independentemente de nova comunicagao.

1. DO OBJETO

1.1 A presente licitacdo tem por objeto 0 REGISTRO DE PRECOS PARA EVENTUAL
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA para prestacdo de servicos terceirizados
de APOIO ADMINISTRATIVO, para a Defensoria Publica do Estado do Maranhdo, conforme
detalhamento, especificagdes e demais exigéncias previstas no Anexo | — Termo de Referéncia, parte
integrante deste edital.

2. DO REGISTRO DE PRECOS

2.1 As regras referentes aos 6rgdos gerenciador e participantes, bem como a eventuais adesdes
sdo as que constam da minuta de Contrato, Ata de Registro de Precos e no Decreto Estadual
36.184/2020

2.2 O quantitativo decorrente das adesGes a ata de registro de precos ndo poderd exceder, na
totalidade, ao quintuplo do quantitativo de cada item registrado na Ata de Registro de Precos
para o Orgdo Gerenciador, de acordo com o Decreto Estadual do Maranh3o 36.184/2020, artigo
27, 842

2.3 As aquisi¢cOes adicionais ndo poderdo exceder, por 6rgdo ou entidade, a 50% (cinquenta por
cento) dos quantitativos dos itens registrados na ata de registro de precos para o 6rgdo
gerenciador e drgao participantes.

2.4 Cabera ao prestador beneficiario da Ata de Registro de Precos, observadas as condi¢cdes nela
estabelecidas, optar pela aceitacdo ou ndao do fornecimento decorrente de adesdo, independente
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dos quantitativos registrados em Ata, desde que este novo compromisso ndo prejudique as
obrigacdes anteriormente assumidas.

3. CONDICOES PARA PARTICIPACAO

3.1 Poderdo participar deste Pregdo, os interessados que tenham ramo de atividade pertinente e
compativel com o objeto licitado e que atenderem a todas as exigéncias, inclusive quanto a
documentacdo e requisitos minimos de classificacdo das propostas, constante deste Edital e seus
Anexos.

3.2 Ficam impedidos de participar desta licitacdo as empresas enquadradas em qualquer das hipdteses a
sequir:

| - Pessoa Juridica que esteja impedida de licitar e de contratar com o Estado, nos termos do artigo
7° da Lei Federal 10.520/2002 e decretos regulamentadores;

Il — N&o podera participar, concorrendo entre si, empresas integrantes de um mesmo grupo econémico,
assim entendidas aquelas que tenham diretores, sécios ou representantes legais comuns ou que utilizem
recursos materiais, tecnolégicos ou humanos em comum.

Il - empresas estrangeiras ndo autorizadas a funcionar no pais;

IV - Empresas que se encontrem em processo de dissolucdo, recuperacdo judicial, recuperacéo
extrajudicial, faléncia, concordata, fusdo, cisdo ou incorporacdo e empresas estrangeiras ndo autorizadas
a funcionar no pais;

V - Empresas que tenham sido declaradas inidoneas por 6rgdo da Administracdo Publica, Direta ou
Indireta, Federal, Estadual ou Municipal ou do Distrito Federal, por meio de ato que tenha sido
publicado no Diario Oficial da Unido, do Estado ou do Municipio, enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punicdo; ou que tenham sido punidas com suspensdo temporaria de participacdo em
licitagdo ou impedimento de contratar com esta Defensoria Publica;

VI Empresas que deixaram de entregar servi¢os, materiais e/ou produtos, quando vencedoras de
licitagdo nesta Defensoria Publica;

VIl - Que tenham soOcios, gerentes ou responsaveis técnicos que sejam servidores publicos da
Defensoria Publica do Estado do Maranhao;

VIII- enquadradas nas demais vedacdes estabelecidas no artigo 9° da Lei Federal n° 8.666/1993.
3.3 Empresa cujo objeto social néo seja pertinente e compativel com o objeto deste PREGAO.

3.4 A simples apresentacdo da proposta implica, por parte do licitante, de que inexistem fatos que
impecam a sua participacdo na presente licitacdo, eximindo assim o (a) Pregoeiro(a) do disposto no
art. 97 da Lei n° 8.666/93.

4. CREDENCIAMENTO DOS REPRESENTANTES

4.1. Aberta a Sessdo Publica o(a) Pregoeiro(a) dara inicio ao Credenciamento dos licitantes ou
dos representantes legais presentes comprovando através dos documentos apresentados a outorga com
poderes necessarios para a formulacao dos lances e pratica de todos os atos inerentes a esta licitacao.

4.2. Conforme art. 4°, VI, da Lei n.° 10.520/02, para o credenciamento deverdo ser apresentados, 0s
documentos originais ou clpias autenticadas por cartorio ou previamente por servidor da Comissao
Permanente de Licitacdo desta entidade licitadora, conforme abaixo:
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4.2.1. Se o licitante se fizer representar por seu sécio, devera este, para que se promovam as devidas
averiguacOes quanto a Administracdo e Geréncia da Sociedade, apresentar Carteira de Identidade ou
documento equivalente, obrigatoriamente acompanhado de coOpia do Ato Constitutivo da empresa
arquivado no registro competente, devidamente atualizado no qual estejam expressos seus poderes
para exercer direitos e assumir obrigacdes em decorréncia de tal investidura;

4.2.2. Se o licitante designar representante legal, este devera apresentar a Carteira de Identidade (RG)
ou documento equivalente, bem como a Procuracdo por instrumento publico ou instrumento particular,
ou Carta Credencial por representante legal da empresa, conforme modelo do ANEXO 11 deste Edital,
obrigatoriamente acompanhados de cépia do Ato Constitutivo arquivado no registro competente,
devidamente atualizado.

4.2.3. Para o exercicio do direito de preferéncia dispostos na Lei Complementar n® 123/2006 a licitante
deveré apresentar a DECLARACAO DE ENQUADRAMENTO COMO MICROEMPRESA (ME) ou
EMPRESA DE PEQUENO PORTE (EPP), modelo Anexo Ill, ou Certiddo Simplificada, fornecida pela
Junta Comercial da sede do licitante, para comprovacéo de sua condigdo. Essa certiddo ndo podera
ter prazo de emissdo superior a 180 (cento e oitenta dias).

4.2.4. Declaracdo dando ciéncia de que cumpre plenamente os Requisitos de Habilitacdo (Anexo
IV), conforme exigéncia do artigo 4°, inciso VIl da Lei n® 10.520/2002.

4.2.5. O credenciamento devera ser entregue separado dos envelopes de “propostas” ¢ “documentagiao
de habilitagao”.

4.2.6. A cada Sessdo Publica realizada o credenciamento sera conferido pelo(a) Pregoeiro(a). Havendo
alteracdo da pessoa inicialmente credenciada, o credenciamento obedecera as regras do subitem 4.2
deste Edital.

4.3. Nao sera permitido ao mesmo credenciado representar mais de um proponente e nem mais de um
credenciado para 0 mesmo proponente.

4.4, Quando a licitante ndo credenciar um representante, ficara excluida da etapa de lances verbais e
mantido o preco constante da proposta escrita, para efeito de ordenacao e apuracdo do menor preco.

4.5. As informacBes contidas nas declaracfes apresentadas terdo presuncdo relativa de veracidade,
podendo ser contestadas por qualquer interessado, o qual terd o 6nus de comprovar suas alegagoes.

4.6. O(a) Pregoeiro(a) podera, a qualquer momento, requerer a documentacdo que entender necessaria a
comprovacdo das informacgdes declaradas.

4.7. Somente as licitantes que tiverem credenciado representante, na forma do subitem 4.2, terdo
poderes para usar a palavra na sessdo, apresentar lances de precos, bem como manifestar-se apds a
declaragéo do vencedor, imediata e motivadamente, a intencdo de recorrer contra decisdes da Comisséo,
assinar documentos e ata, onde estara registrada todos os atos relevantes da sessdo, e praticar todos 0s
demais atos em nome da Proponente.

4.8. O licitante que se retirar antes do término da sessdo considerar-se-&4 que tenha renunciado ao direito
de oferecer lances e recorrer dos atos do(a) Pregoeiro(a).

5. SESSAO PUBLICA DO PREGAO

5.1 Apo6s o encerramento do credenciamento e identificacdo dos representantes das empresas
proponentes, ndo serd mais permitida a participacdo de outros licitantes, prosseguindo o Pregoeiro
com o recebimento dos envelopes contendo a proposta de precos e os documentos de habilitacéo,
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correspondentes a este Pregéo.
5.2 DA ENTREGA DOS ENVELOPES

5.2.1 Os licitantes deverdo apresentar toda a documentacdo de habilitacdo e proposta de precos no
dia, hora e local citados no predmbulo deste Edital, em 02 (dois) envelopes lacrados e rubricados
no fecho, em cuja parte externa, além da razdo social, esteja escrito:

ENVELOPE N° 01 - PROPOSTA DE| |ENVELOPE N°02-DOCUMENTOS PARA
PRECOS HABILITACAO

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO | | DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO
MARANHAO MARANHAO

PREGAO PRESENCIAL SRP N° 0019/2020 PREGAO PRESENCIAL SRP N° 0019/2020
Data e hora da abertura. Data e hora da abertura.

Razdo Social e CNPJ. Razdo Social e CNPJ.

Enderego completo do licitante. Endereco completo do licitante.

5.2.2 Nao sera admitida a entrega de apenas um envelope.

5.2.3 A Proposta de Pregos assim como 0s Documentos de Habilitagdo, sdo documentos licitatdrios e
apos abertos os envelopes serdo juntados aos autos do Processo licitatério, ndo podendo dele ser
retirados.

6. DA PROPOSTA DE PRECOS

6.1 A proposta devera ser digitada ou impressa por qualquer meio usual com valor unitario
(considerando por unidade o valor de um posto pelo nimero de postos) e valor global (considerando 12
meses) da proposta, em algarismo, expresso em moeda corrente nacional (real), de acordo com o0s
precos praticados no mercado, considerando as quantidades constantes do Termo de Referéncia

a) Numero do Pregdo, razdo social da proponente, nimero do CNPJ/MF, enderego completo, telefone,
fax e endereco eletronico (e-mail), este Gltimo se houver, para contato, bem como dados bancarios tais
como: nome e nimero do Banco, agéncia e conta corrente para fins de pagamento.

b) Nome completo do responsavel pela assinatura do contrato, nimeros do CPF e Carteira de Identidade
e cargo na empresa.

c) Descricdo detalhada dos servigos ofertados em conformidade com as especificagdes constantes do
Termo de Referéncia (Anexo I) deste Edital.

d) Proposta de Precos, indicando o pre¢o unitario mensal e valor total da proposta em algarismo e por
extenso, em Real (R$), na gquantidade maxima prevista j& incluidos os impostos, lucros e todas as
despesas incidentes, essenciais para a prestacdo dos servigos objeto deste Pregao.

d.1) Devera ser considerado o saldrio base fixo de RS 1.803,00 (hum mil oitocentos e trés reais) na
composicdo do valor unitario do posto de apoio administrativo, conforme sub.item 7.1 e 7.2 do Termo de
Referéncia, ndo podendo ser reduzido abaixo deste valor, sob pena de desclassificacdo.

e) Planilha de composicéo de custos e formagdo de precos (incluindo vale transporte para todos), que
demonstre a composi¢do do preco unitario e total, informando qual a convencao que serviu de base para
a formacdo do preco apresentado. Deverd ser informada a Remuneracdo do funcionério (salario base +
adicionais previstos em convencao coletiva e insumos) que deverao estar conforme termo de referéncia,
sendo oportunizado ao vencedor a corre¢do de indice que esteja em desacordo com percentual legal.

e.1) Os valores propostos sdo de responsabilidade exclusiva do licitante, estando inclusos
todos 0s custos operacionais, encargos previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e

Rua da Estrela, N° 421 — Praia Grande/Projeto Reviver CEP: 65010-200
Fone (098) 3231-0958/3221-6110 — www.dpe.ma.def.br 4
CNPJ N° 00.820.295/0001-42 - S&o Luis — Maranh&o


http://www.dpe.ma.def.br/

|—“ ¢ "~| Folha n°®
wllly Matricula: 2223634
DEFENSORIA PUBLICA Proc. n® 0865/2020

do Estado do Maranhdo
Comisséo Pernmariene ue Licitagdo - CPL Setor _CPL

quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na prestacdo dos servicos. A empresa é
a Unica responsavel pela cotacdo correta dos encargos tributarios. Em caso de erro ou
cotacao incompativel com o regime tributario a que se submete a licitante podera ajustar os
percentuais de recolhimento, entretanto ndo poderd aumentar o Valor Total da proposta
apresentada, conforme (Ac6rddo 1.811/2014 - Plenario), que afirma: (“Erro no
preenchimento da planilha de formacdo de preco do licitante ndo constitui motivo suficiente
para a desclassificacdo da proposta, quando a planilha puder ser ajustada sem a necessidade
de majoracgdo do preco ofertado”).

f) validade da proposta: minimo de 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua abertura.

f.1) a auséncia de indicacdo do prazo de validade da Proposta de Precos poderé ser sanada pelo
representante antes da proclamac&o da desclassificagéo.

f.2) A falta de data e/ou rubrica na proposta somente podera ser suprida pelo representante legal
presente a reunido de abertura do envelope “Proposta” e com poderes para esse fim.

f.3) Indicacdo de endereco e telefone de escritorio (estabelecimento de representacdo da empresa em
Sao Luis-MA), bem como o nome do representante.

f.4) Caso o envelope com a indicagdo externa “Proposta de Pregos” ndo possua o conteudo exigivel
neste procedimento licitatorio, estara o licitante automaticamente excluido, independentemente do
contetido do outro envelope.

6.2. Serdo desclassificadas as Propostas que ndo atenderem as exigéncias do Edital, bem como as que
apresentarem preco, superior ao limite estabelecido, tendo-se como limite estabelecido o valor estimado;
ou ainda com precos unitarios ou globais manifestamente inexequiveis, bem como aqueles que ndo
atenderem ao art. 44, paragrafo 3°, da Lei N° 8.666/93;

6.3. Em circunstancias excepcionais, a DPE/MA podera solicitar aos licitantes a prorrogacdo do prazo
de validade das propostas. Neste caso, tanto a solicitacdo quanto a aceitacdo serdo formuladas por
escrito, sendo facultado ao licitante recusar ou aceitar a prorrogacdo da validade de sua proposta.

6.4. A proposta readequada devera ser apresentada no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas,
improrrogavel, a partir do encerramento da sessao.

6.5. Objetivando agilizar a formalizagdo da Ata de Registro de Precos, o proponente devera informar
na proposta, 0 nome do representante gque assinara a Ata, bem como o n° do seu RG e CPF, sendo
que no ato da assinatura, devera ser apresentada fotocépia autenticada de documento habil que
comprove sua legitimidade.

7. JULGAMENTO E CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS
7.1 Proceder-se-a a abertura dos envelopes “Proposta de Precos” e aos seguintes procedimentos:

a) Rubrica e analise preliminar das propostas em conformidade com o objeto e exigéncias deste edital
e seus anexos, sendo imediatamente desclassificadas aquelas que estiverem em desacordo;

b) Classificacdo para a fase de lances da proposta de MENOR PRECO UNITARIO MENSAL POR
PESSOA, que devera ser a soma dos valores unitarios de todos os itens componentes da planilha de
custos; e daquelas apresentadas com valores sucessivos e superiores em até 10% (dez por cento) em
relagcdo ao menor preco;

c) Classificacdo de até trés propostas, quaisquer que sejam os valores ofertados, quando ndo
houverem, no minimo, trés propostas validas nas condi¢Ges definidas na alinea b;
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d) A empresa é a Unica responsavel pela cotagdo correta dos encargos tributarios. Em caso de erro
ou cotacdo incompativel com o regime tributario a que se submete, serd permitida a adequacéo da
planilha para o respectivo regime tributario, sem majoracdo dos pre¢os, na forma da jurisprudéncia a
sequir:
dl) Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento dos servicos,
serédo retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.

d2) “Erro no preenchimento da planilha de formagdo de prego do licitante ndo constitui motivo
suficiente para a desclassificacdo da proposta, quando a planilha puder ser ajustada sem a
necessidade de majoragdo do prego ofertado”. (AcOrddo 1.811/2014 — plenario).

d3) “A existéncia de erros materiais ou omissfes nas planilhas de custos e pregos das licitantes
nao enseja a desclassificagdo antecipada das respectivas propostas, devendo a Administracédo
contratante realizar diligéncias junto as licitantes para a devida correcéo das falhas, desde que
nao seja alterado o valor global proposto. (Acérdao 2.546/2015 — Plenario). ”

e) O (a) Pregoeiro(a) podera solicitar também pareceres técnicos para orientar sua decisdo e promover
quaisquer diligéncias julgadas necessarias a analise das propostas e da documentacdo, devendo os
licitantes atender as solicitag@es no prazo por ele estipulado, contado do recebimento da convocacao.

f) Caso tenha ocorrido lance/negociagdo, o licitante proclamado vencedor obriga-se a apresentar e
protocolar na Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL, no prazo méximo de 48 (quarenta e 0ito)
horas, contado da lavratura da ata da sessdo, a nova Proposta com os valores respectivos adequados
ao(s) lance(s) final e vencedor(es).

7.2 Existindo discrepancia entre os valores unitarios e totais, prevalecerdo os unitarios e, havendo
discordancia entre os valores em algarismos e por extenso, prevalecera o valor deste Gltimo.

7.3 Serdo desclassificadas as propostasque:

7.3.1 Contiverem cotacdo de objeto Diverso do requerido nesta licitagéo;

7.3.2 Nao atendam as exigéncias deste edital;

7.3.3 Oferecam precos ou vantagens baseadas nas ofertas dos demais licitantes;

7.3.4 Contenham precos manifestadamente inexequiveis, assim considerados aqueles que,
comprovadamente, forem insuficientes para a cobertura dos custos decorrentes da contratacdo
pretendida e ndo comprovarem sua exequibilidade, cabendo o dnus da comprovacao da exequibilidade
dos precos ao autor da proposta, no prazo a ser estabelecido pelo Pregoeiro.

7.3.5 Caso o envelope com a indicagdo externa “Proposta de Pre¢os” ndo possua o contetdo exigivel
neste procedimento licitatorio, estard o licitante automaticamente excluido, independentemente do
conteudo do outroenvelope.

8. DA DOCUMENTACAO DE HABILITACAO
8.1 Os documentos apresentados nesta licitacdo dever&o:

a) estar em nome do licitante, com um Gnico nimero de CNPJ;

b) estar no prazo de validade estabelecido pelo 6rgdo expedidor;

¢) Né&o serdo aceitos documentos cujas datas estejam rasuradas.

d) Serdo aceitas somente copias legiveis.

e) O(A) Pregoeiro(a) se reserva ao direito de solicitar o original de qualquer documento, sempre que
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tiver davida e julgar necessario.

f) serem apresentados em original, preferencialmente na ordem disposta no Edital, em publicacdo
da imprensa oficial ou em cdpia autenticada por cartério, ou por membro da Comissdo de Licitagdo,
neste caso com antecedéncia minima de 12h em relagdo a Sessdo Publica e somente mediante a
apresentacdo do original.

8.1.1 Quando se tratar de certidGes venciveis em que a validade ndo esteja expressa sera considerado
valido os documentos expedidos nos ultimos 120 (cento e vinte dias) dias. Excetua-se o documento que,
por imposigéo legal, tenha prazo de vigéncia indeterminado.

8.1.2 Para participar da presente licitagdo a empresa devera apresentar toda a documentacdo
comprobatoria da necessaria qualificagdo no que se refere a:

a) habilitagdo juridica;

b) regularidade fiscal;

c) qualificacdo técnica;

d) qualificagdo econdmica e financeira;

e) cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal.

8.1.3 A HABILITACAO JURIDICA serd comprovada, mediante a apresentacdo da seguinte
documentagéo:

8.1.3.1 Registro comercial, no caso de empresa individual;

8.1.3.2 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de
sociedades comerciais e, no caso de sociedades por a¢bes, acompanhado de documentos de eleicdo de
seus administradores, no qual devera estar contemplado, dentre os objetivos sociais, a execucdo de
atividades da mesma natureza ou compativeis com o objeto da licitacéo;

8.1.3.3 Inscricdo do ato constitutivo no 6rgdo competente, no caso de sociedades civis, acompanhada de
prova da diretoria em exercicio;

8.1.3.4 Decreto de autorizagdo, no caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais.

8.1.4 A REGULARIDADE FISCAL sera comprovada mediante a apresentacdo dos seguintes
documentos:

8.1.4.1 Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

8.1.4.2 Prova de regularidade com a Fazenda Nacional, do domicilio ou sede do licitante e
regularidade com a Seguridade Social - INSS, através de Certiddo expedida conjuntamente pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, conforme
Portaria conjunta RFB/PGNF n° 1.751/2014;

8.1.4.3 Prova de regularidade com a Fazenda Estadual, relativa ao domicilio ou sede da licitante,
mediante a Certiddo Negativa de Débitos (CND) inclusive a Divida Ativa, expedida pela Secretaria da
Fazenda do Estado;

8.1.4.4 Prova de regularidade com a Fazenda Municipal, através da Certiddo de Regularidade Fiscal
Unificada como Unico documento habil para comprovagdo da regularidade fiscal, conforme instrugédo
Normativa n® 004/2015.
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8.1.4.5 Prova de situacdo regular perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS, através
da apresentacdo do CRF - Certificado de Regularidade do FGTS, emitida pela Caixa Econémica
Federal;

8.1.4.6 Certiddo negativa comprobatéria da inexisténcia de débitos inadimplidos perante a JUSTICA
DO TRABALHO, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacéo das Leis do Trabalho.

8.1.4.7 Se o LICITANTE for matriz, todos 0s documentos deverdo estar em nome da matriz, e se 0
LICITANTE for filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles
documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

8.1.4.8 A microempresa ou empresa de pequeno porte que esteja com alguma restricdo na comprovagao
da regularidade fiscal relacionadas no subitem 8.1.4, seré assegurado o prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a
contar da declaragdo da vencedora pela CPL, prorrogaveis por igual periodo, a requerimento da
interessada e a critério da Administragcdo Publica, para regularizacdo da documentacéo, pagamento ou
parcelamento do débito e emissdo de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de certiddo
negativa, observando-se a forma de envio da hipétese anterior.

8.1.4.9. A ndo regularizacdo no prazo previsto no subitem anterior implicard decadéncia do direito a
contratacdo, sem prejuizo das sanc¢des legais cabiveis, sendo facultado a Defensoria Publica do Estado
do Maranhé&o convocar os licitantes remanescentes na ordem de classificagéo.

8.1.4.10. Os licitantes que apresentarem habilitacdo parcial valida no SICAF ou em Certificado de
Registro Cadastral - CRC, expedido por 6rgdo da Administracdo Publica Federal, Estadual ou
Municipal poderdo deixar de apresentar os documentos por eles abrangidos, obrigando-se o licitante a
apresentar o referido Certificado e ainda a Declaracdo da Inexisténcia de Fato Impeditivo da sua
habilitacdo, conforme modelo do Anexo V deste Edital;

8.1.5. A QUALIFICACAO TECNICA serd comprovada através da apresentacio dos seguintes
documentos:

a) - Certiddo ou Registro no Conselho Regional de Administracdo - CRA da regido a que estiver
vinculado a licitante, relacionado com o objeto do presente Pregao.

b) - Um ou mais atestado(s) de capacidade técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito
publico ou privado, devidamente registrado(s) no Conselho Regional de Administragdo - CRA,
comprovando que a licitante executa ou executou servicos de terceirizagdo compativeis em
caracteristicas com o objeto deste Pregdo. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito
de sua atividade econdmica principal ou secundéria especificadas no contrato social vigente.

b.1) O(s) atestado(s) devera(do) ser impresso em papel timbrado constando CNPJ e enderego
completo, devendo ser assinada por sdcios, diretores, administradores, procuradores, gerentes ou
servidor responsavel, com expressa indica¢do de seu nome completo e cargo/fungdo.

8.1.6. A QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA sera4 comprovada mediante apresentacéo
dos seguintes documentos:

8.1.6.1.  Asempresas que apresentarem resultado inferior ou igual a 1(um) em qualquer dos indices
de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), deverdo comprovar
patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor total estimado da contratagdo ou do item
pertinente, vedada a substituicdo por balancetes ou balangos provisorios, podendo ser atualizados por
indices oficiais quando encerrados h& mais de 3 (trés) meses da data da apresentacdo da proposta.
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a) As empresas constituidas apds o encerramento do ultimo exercicio social, em substituicdo ao
Balanco Patrimonial e as Demonstragdes Contabeis, deverdo apresentar o Balanco de Abertura;

b) As empresas optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecadacdo de Tributos e
Contribuigdes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - Simples Nacional,
instituido pela Lei Complementar n°. 123, de 14/12/06, poderdo apresentar, em substituicdo ao Balanco
Patrimonial, o Ato Constitutivo ou o Contrato Social da Empresa atualizado e registrado na forma da lei,
com condicdo de comprovacgdo do Capital Social_exigido na Licitacdo, desde que a comprovacao do seu
ingresso no Simples Nacional conste dos Documentos de Habilitagdo;

c) O Balango Patrimonial e as Demonstracdes Contabeis deverdo estar assinados por contador
devidamente registrado no Conselho Regional de Contabilidade.

8.1.6.2 Certiddo negativa de concordata, faléncia, recuperacdo judicial ou de execucéo
patrimonial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, sendo que a validade da certiddo de
faléncia serd contado o prazo anterior a 60 (sessenta) dias da data marcada para a abertura da sessdo do
presente Pregdo, sendo também aceito o prazo de validade expresso na prépria certidao.

9.1 Outros Documentos:

9.1.1 Declaragdo de que cumpre o disposto no inciso XXXIIl, do art. 7° da Constituicdo Federal,
conforme art. 27, inciso V, da Lei n® 8.666/93, nos termos do Anexo 1V;

9.1.2 Declaracdo de que inexistem fatos impeditivos da sua habilitacdo, elaborada em papel
timbrado e subscrita pelo representante legal ou pelo procurador, se este tiver outorga para tal,
assegurando a inexisténcia de impedimento legal para licitar ou contratar com a Administracéo,
conforme Anexo V deste Edital.

9.1.3 No ato da assinatura do contrato o Contratado/Adjucatéario deverd prestar garantia de execucdo do
contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n° 8.666, de 1993, com validade durante a execucéo do contrato e
por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, em valor correspondente a 5% (cinco por
cento) do valor total do contrato.

10. JULGAMENTO DA HABILITACAO

10.1 A licitante que deixar de apresentar quaisquer dos documentos exigidos no envelope “Documentos
de Habilitaco”, ou os apresentar em desacordo com o estabelecido neste edital ou com irregularidades,
sera inabilitada, sem prejuizo da aplicacdo de sancdes, ressalvada a hipotese legal prevista no subitem
8.1.4.8.

10.2 Para as microempresas e empresas de pequeno porte, a comprovacdo da regularidade fiscal
observara a disciplina estabelecida nos artigos 42 e 43 da Lei Complementar 123, de 14/12/06 e suas
alteracoes.

10.3 Da sessdo lavrar-se-a ata circunstanciada, na qual serdo registradas as ocorréncias relevantes e que,
ao final, sera assinada pelo(a) Pregoeiro(a) e os licitantes presentes.

10.4 O(A) Pregoeiro(a) se reserva ao direito de solicitar o original de qualquer documento, sempre que tiver
davida e julgar necessério.

10.5 A falsidade das DECLARACOES prestadas pelo LICITANTE caracteriza crime previsto no
artigo 299 do Caodigo Penal, sujeitando-se ainda as san¢Bes previstas na Lei Federal 8.666/1993.

11. ESCLARECIMENTOS, IMPUGNACOES E RECURSOS
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11.1 Quaisquer pedidos de esclarecimentos deverdo ser enviados ao (&) Pregoeiro (a) até dois dias Uteis
anteriores a data fixada para a abertura da Sessdo Publica por meio do e-mail indicado no predmbulo
deste edital ou entregues pessoalmente a Comissao de Licitagdo da DPE/MA.

11.2 Qualquer pessoa podera impugnar este instrumento convocatorio, nos termos do art. 12 do Decreto
Federal n° 3.555/2000.

11.2 A impugnacdo ou pedido de esclarecimento devera ser dirigida o(&) Pregoeiro(a) e protocolizada
na Sala da Comissdao Permanente de Licitacdo da DPE/MA, nos dias e horarios de expediente,
conforme informado no predmbulo deste Edital, sob pena de ndo conhecimento da impugnacéao.

11.3 Decaira do direito de impugnar perante a Administracdo, os termos desta licitacdo, aquele que os
aceitando sem objecdo, venha apontar, depois do julgamento, falhas ou irregularidades que a viciariam,
hip6tese em que tal comunicacgao néo tera efeito de recurso.

11.4 Havendo qualquer modificacdo no Edital decorrente de acolhimento de impugnagdo ou ndo, que
afete substancialmente a formulagdo das Propostas a sessdo de abertura do certame sera suspensa e
designada nova data, fixada em prazo igual ao inicialmente estabelecido.

11.5 Encerrado o julgamento e declarado o vencedor os licitantes poderdo manifestar o interesse em
recorrer, devendo a manifestacdo ser imediata, expressa em Ata e motivada, sob pena de decadéncia do
direito de recorrer.

11.6 A falta de manifestacdo imediata e motivada do licitante, importard a decadéncia do direito de
recurso e adjudicacdo do objeto pelo Pregoeiro ao vencedor.

11.6.1. Intengdo motivada de recorrer é aquela que identifica, objetivamente, os fatos e o direito que
o licitante pretende que sejam revistos.

11.6.2 N&o sera admitida intencdo de recurso de carater protelatorio, fundada em mera insatisfacao
da licitante.

11.7 Manifestada a intencdo de recorrer, por qualquer dos licitantes, sera concedido o prazo de até 03
(trés) dias Uteis para a apresentacdo das razes do Recurso, ficando os demais licitantes, desde logo,
intimados para apresentar contrarrazfes em igual nimero de dias, que comecarao a correr do término do
prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos elementos necessérios a defesa de seus
interesses, na Sala da Comissdo Permanente de Licitacdo, localizada no prédio sede da DPE no endereco
mencionado no predmbulo deste Edital.

11.8 O Recurso seré dirigido ao Defensor Geral do Estado do Maranhdo por intermédio do Pregoeiro,
devidamente protocolado no 6rgéo.

11.9 Recebido o Recurso, o Pregoeiro, reconsiderando ou ndo sua decisdo, o encaminhara devidamente
informados, & consideracao da Defensora Geral do Estado que proferira o julgamento.

11.10 Apos julgamento do Recurso, 0 objeto serd adjudicado ao licitante vencedor e homologada a
licitagdo, encaminhando-se 0s autos para a contratagéo.

11.11 O acolhimento de recurso importard a invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

12. HOMOLOGACAO
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12.1 N&o havendo manifestacdo de recurso, A (0) Pregoeira(o) declarard a proponente vencedora
(Beneficiaria da Ata de Registro de Precos) e submeterd o processo a apreciacao da autoridade superior,
que poderd homologar, revogar ou anular o procedimento licitatério.

12.20correndo a manifestacdo de interposicdo de recurso, caberd a autoridade competente a adjudicacao
e homologacédo da licitagdo.

13. DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

13.1 Apbs a Homologacdo da licitacdo o Registro de Precos serd formalizado mediante a celebragdo da
ATA DE REGISTRO DE PRECOS no Modelo da Minuta ANEXO VII deste Edital sendo o licitante
vencedor convocado para a sua assinatura, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis contados da
convocacao.

13.2 O prazo para assinatura da ATA DE REGISTRO DE PRECOS podera ser prorrogado por uma so
vez, por igual periodo, quando solicitado pelo licitante, durante seu transcurso e desde que ocorra
motivo justificado e aceito pela DPE.

13.3 O ndo cumprimento do prazo estabelecido no subitem 13.1. sem motivo justificado e aceito pela
DPE, implicaré na aplicagdo da multa prevista no item 22 deste Edital, ficando ainda o licitante sujeito a
suspensdo temporaria de licitar e contratar com a DPE consoante dispGe os artigos 64 e 81 da Lei
8.666/93 e ao pagamento de multa de 1%(um por cento) sobre o valor adjudicado.

13.4 Caso o licitante vencedor, ap6s convocado, ndo comparecer ou se recusar a assinar a ATA DE
REGISTRO DE PRECOS, sem prejuizo das cominagdes previstas neste Edital, a DPE podera,
convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo, para em igual prazo e desde que o
preco seja igual ou em valor inferior ao méximo admitido na licitagdo, celebrar com ele 0 compromisso
da ATA DE REGISTRO DE PRECOS, conforme dispbe a Lei Federal 10.520/2002.

13.5 O extrato da ATA DE REGISTRO DE PRECOS sera publicado no Diério Oficial do Estado do
Maranh&oassim como divulgado no site da DPE.

13.6 Apds cumpridos os requisitos de publicidade a ATA DE REGISTRO DE PRECOS tera efeito de
compromisso da execucdo do fornecimento, para futura contratacéo, obrigando-se 0 BENEFICIARIO
DO REGISTRO e a DPE, o ¢rgdo gerenciador, ao cumprimento de todas as condi¢es ali
estabelecidas.

13.7 As condicbes para formalizagdo da ATA DE REGISTRO DE PRECOS, sua alteragéo,
cancelamento, prazos, normas para futuras aquisi¢cdes assim como as demais condi¢cdes do compromisso
constam da Minuta de Contrato, ANEXO VIII deste Edital, dele fazendo parte independente de
transcricao.

13.8 A Supervisdo Administrativa da DPE atuard como Unidade Gerenciadora do REGISTRO DE
PRECOS, sendo responsavel pelo Gerenciamento da ATA dela decorrente, obedecidas as normas da
Lei n°® 10.520/2002, subsidiariamente a Lei n® 8.666/93 e Resolucdo n° 006-DPGE, de 22 de janeiro de
2020.

13.9 O prazo de validade da ATA DE REGISTRO DE PRECOS sera de 12 (doze) meses contados da
sua assinatura.

13.10. Os contratos decorrentes desta licitacdo poderdo ser alterados, observado o disposto no art. 65 da
Lei n°® 8.666/93.
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14. DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS E ADESAO A ATA DE REGISTRO DE
PRECOS

14.1. Cabera ao prestador beneficiario da Ata de Registro de Precos, observadas as condigdes nela
estabelecidas, optar pela aceitagdo ou ndo do fornecimento decorrente de adesdo, independente dos
guantitativos registrados em Ata, desde que este novo compromisso ndo prejudique as obrigacGes
anteriormente assumidas.

14.2. As aquisi¢Oes adicionais ndo poderdo exceder, por 6rgdo ou entidade, a 50% (cem por cento) dos
guantitativos dos itens registrados na ata de registro de precos para o 6rgdo gerenciador e Grgao
participantes.

14.3. O quantitativo decorrente das adesdes a ata de registro de precos ndo podera exceder, na
totalidade, ao quintuplo do quantitativo de cada item registrado na Ata de Registro de Precos para o
Orgéo Gerenciador, de acordo com o Decreto Estadual do Maranh&o 36.184/2020, artigo 27, §4°.

14.4. O fornecedor beneficiario se obriga a manter, durante o prazo de validade da Ata de Registro de
Precos, todas as condicdes de habilitacdo exigidas nesta licitacéo.

14.5. Os pregos registrados poderdo ser revistos em decorréncia de eventual reducéo daqueles praticados
no mercado ou de fato que eleve o custo do servico registrado

14.6. Quando o preco inicialmente registrado, por motivo superveniente, tornar-se superior ao preco
praticado no mercado, o 6rgdo gerenciador devera:

a) Convocar o fornecedor que venceu a licitagdo, e na falta deste, aqueles do cadastro de reserva, na
ordem de classificacdo, visando a negociagdo para a reducdo de precos e sua adequacdo ao praticado
pelo mercado.

b) Nao havendo éxito nas negociacdes, o 6rgdo gerenciador devera proceder a revogacao da Ata de
Registro de Pregos, adotando as medidas cabiveis para obtencdo da contratagdo mais vantajosa,
respeitada a legislagdo relativa as licitacdes.

14.7. O fornecedor tera seu registro cancelado pelo érgao gerenciador, quando:
a) Descumprir as condi¢des previstas no Edital deste Pregdo a que se vincula o preco registrado;
b) Descumprir as condicBes da Ata de Registro de Precos;

¢) N&o retirar a respectiva Nota de Empenho ou assinar o Contrato Administrativo ou instrumento
equivalente no prazo estabelecido pela Administracdo sem justificativa aceitavel;

d) N&o aceitar reduzir o seu precgo registrado, na hipotese de tornar-se superior aqueles praticados no
mercado;

e) Sofrer sancdo prevista nos incisos 111 e IV do caput do art. 87 da Lei Federal n° 8.666/93 ou no art. 7°
da Lei Federal n® 10.520/2002;

f) Ocorrer fato superveniente, decorrente de caso fortuito ou for¢a maior, que prejudique o cumprimento
da ata, devidamente comprovado e justificado por razdo de interesse publico, nos termos do art. 78, da
Lei federal n® 8.666/93, ou a pedido do fornecedor.

14.8. O cancelamento de registro sera formalizado por despacho da Autoridade Superior assegurados ao

TP ]

beneficidrio da Ata, nas hipdteses previstas nas alineas “a”, “b”, “c” e “e” o contraditorio ¢ a ampla
defesa.
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14.9. A apresentacdo de novas propostas na forma deste item ndo prejudicara o resultado do certame em
relacdo ao licitante melhor classificado.

14.10. Havendo um ou mais licitantes que aceitem cotar suas propostas em valor igual ao do licitante
vencedor, estes serdo classificados segundo a ordem da Gltima proposta individual apresentada durante a
fase competitiva.

15. ALTERACOES NA ATA E REVISAO DOS PRECOS REGISTRADOS

15.1 Os quantitativos fixados pela ata de registro de pregos decorrentes desta licitacdo poderdo ser
alterados, observado o disposto no art. 65 da Lei n° 8.666/93.

15.2. Os precos registrados poderdo ser revistos em decorréncia de eventual reducdo dos pregos
praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos servigos ou bens registrados, cabendo ao 6rgédo
gerenciador promover as negociacfes junto aos fornecedores, observadas as disposi¢des contidas na
alinea "d" do inciso Il do caput do art. 65 da Lei n° 8.666/93.

15.3. Quando o preco registrado tornar-se superior ao pre¢o praticado no mercado por motivo
superveniente, a DPE/MA convocara os fornecedores para negociarem a redu¢ao dos precos aos valores
praticados pelo mercado.

15.4. Os fornecedores que ndo aceitarem reduzir seus precos aos valores praticados pelo mercado serdo
liberados do compromisso assumido, sem aplicacdo de penalidade.

15.5. A ordem de classificagdo dos fornecedores que aceitarem reduzir seus precos aos valores de
mercado observard a classificagdo original.

15.6. Quando o preco de mercado tornar-se superior aos precgos registrados e o fornecedor ndo puder
cumprir o compromisso, a DPE/MA podera:

a) liberar o fornecedor do compromisso assumido, caso a comunicagéo ocorra antes do pedido de
fornecimento, e sem aplicacdo da penalidade se confirmada a veracidade dos motivos e comprovantes
apresentados; e

b) convocar os demais fornecedores para assegurar igual oportunidade de negociagao.

15.7. Ndo havendo éxito nas negociacfes, a DPE/MA devera proceder a revogacdo da Ata de
Registro de Precos, adotando as medidas cabiveis para obtencdo da contratacdo mais vantajosa.

15.8. Em qualquer hipdtese, os precos decorrentes da revisdo ndo poderdo ultrapassar os praticados no
mercado, mantendo-se a diferencga percentual apurada entre o valor originalmente constante da proposta
do fornecedor e aquele vigente no mercado & época do registro, momento em que se estabelece a
equacao econdmico-financeira.

16. CANCELAMENTO DO REGISTRO DE PRECOS
16.1 O registro do fornecedor ser& cancelado quando:
a) descumprir as obrigacdes assumidas na Ata de Registro de Precos;

b) ndo retirar a nota de empenho ou instrumento equivalente, no prazo estabelecido, sem
justificativa aceitavel;

€) ndo aceitar reduzir o seu preco registrado, quando este se tornar superior ao praticado no mercado;

d) sofrer sancéo prevista nos incisos Il ou IV do caput do art. 87 da Lei 8.666/93 ou no art. 7°
da Lei n°10.520/02.
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16.2 O cancelamento do registro, nas hipoteses previstas nas alineas a, b e d, serd formalizado por
despacho do Orgdo Gerenciador, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

16.3 O cancelamento do registro de precos poderd ocorrer por fato superveniente, decorrente de
caso fortuito ou forca maior, que prejudique o cumprimento da ata, devidamente comprovados e
justificados:

a) por razbes de interesse publico; ou
b) a pedido do fornecedor.

17. CONDICOES DE PRESTACAO DOS SERVICOS, RECEBIMENTO DO OBJETO
17.1. Os pedidos para a prestagdo dos servicos, serdo realizados ao longo da vigéncia da Ata de
Registro de Pregos. A cada solicitacéo, serd formalizada a emissdo da nota de empenho, onde estaréo
detalhados os locais e quantidades a ser encaminhada a Contratada por meio de fax ou outro meio.

17.2. As quantidades previstas no Termo de Referéncia, ANEXO I, sdo estimadas para o periodo de
validade da Ata de Registro de Precos, reservando-se a DPE/MA o direito de contratar o quantitativo
que julgar necessario, podendo ser parcial, integral ou mesmo abster-se da contratacao.

17.3. O recebimento dos servicos sera feito nos termos do art. 73 a 76 da lei n° 8.666/93.
17.4. O objeto desta licitacdo devera ser contratado de forma parcelada.
18. DA REPACTUACAO

18.1 As regras acerca da repactuacdo do valor contratual sdo as estabelecidas no item 9 do ANEXO | -
TERMO DE REFERENCIA do Edital.

18.2 As contratacdes decorrentes da Ata de Registro de Precos poderdo sofrer alteragdes, obedecidas as
disposicdes contidas no art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993 e no Decreto n° 7.892, de 2013.

19. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

19.1 As obrigacGes da Contratante e da Contratada séo as estabelecidas no Anexo VIII — Minuta do
Contrato.

20. DO PAGAMENTO

20.1 As condicbes de pagamento do valor contratual sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia,
anexo a este Edital.

21. DA FORMAGAO DO CADASTRO RESERVA

21.1 Apo6s o encerramento da etapa competitiva, os licitantes poderdo reduzir seus precos ao valor da
proposta do licitante melhor classificado.

21.2 A apresentacdo de novas propostas na forma deste item ndo prejudicaré o resultado do certame em
relacdo ao licitante melhor classificado.

21.3Havendo mais de um licitante que aceite cotar suas propostas em valor igual ao do licitante
vencedor, estes serdo classificados segundo a ordem da Gltima proposta individual apresentada durante a
fase competitiva.

21.4 Esta ordem de classificacdo dos licitantes registrados devera ser respeitada nas contratagdes e
somente sera utilizada acaso o melhor colocado no certame ndo assine a ata ou tenha seu registro
cancelado nas hipéteses previstas nos artigos 20 e 21 do Decreto n° 7.892/2013.
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22. ACORDO DE NIVEIS DE SERVICOS

22.1 Com vistas a melhoria continua na prestacdo de servicos no ambito desta DPE sera estabelecido
um Acordo de Nivel de Servicos — ANS nas condi¢des descritas neste Termo de Referéncia em seu
Anexo I.

23. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
23.1. Os licitantes e Contratado(s), estdo sujeitos as sansdes e penalidades previstas nos artigos 81 a 88
da Lei n° 8.666/93 e artigo 7° da Lei n°® 10.520/02.

24. DA REVOGACAO OU ANULACAO DA LICITACAO

24.1 A Defensoria Publica do Estado se reserva ao direito de, com base no art. 49 da Lei 8.666/93, revogar
a licitacdo por razbes de interesse publico decorrente de fato superveniente devidamente comprovado e,
anula-la se constatada insanavel ilegalidade, em ambos o0s casos baseado em Parecer escrito e
devidamente fundamentado, assegurando o contraditorio e a ampla defesa, nos prazos estabelecidos nos
referidos atos.

24.2 Néo cabera qualquer indenizacdo aos proponentes em caso de nulidade do processo licitatorio,
ressalvada a hipGtese prevista no artigo 59 da Lei 8.666/93

24.3 A Autoridade Superior poderé ainda declarar extinto o processo licitatério quando exaurida sua
finalidade ou o objeto da decisdo se tornar impossivel, inutil ou prejudicado por fato superveniente,
assegurando-se aos interessados o contraditério e a ampla defesa.

24.4 Em decisdo na qual ndo se evidencie lesdo ao interesse publico nem prejuizo a terceiros, 0s atos que
apresentarem defeitos sanaveis poderdo ser convalidados pela prépria DPE/MA.

25. DISPOSICOES GERAIS

25.1 Na contagem dos prazos estabelecidos neste edital e seus anexos, excluir-se-a4 o dia do inicio e
incluir-se-4 o do vencimento. S@ se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente da DPE/MA.

25.2 O(a) Pregoeiro(a) ou a Autoridade Superior, no interesse da Administracdo, podera relevar
omissBes puramente formais, desde que ndo comprometam a proposta, a legislacéo vigente e a lisura
desta Licitacdo, reservando-se o direito de promover diligéncias destinadas a esclarecer ou a
complementar a instrugdo do processo, em qualquer fase da licitacdo, vedada a inclusdo posterior de
documento ou informag&o que deveria constar no ato da sesséo publica.

25.3 As normas disciplinadoras da licitagdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliacdo da
disputa entre as interessadas, desde que ndo comprometam o interesse da Administracdo, o principio da
isonomia, a finalidade e a seguranga da contratacdo.

25.4 Em caso de discrepancia entre os anexos e o Edital prevalecera a redacéo deste.

25.5 As decisdes referentes a este processo licitatorio poderdo ser comunicadas aos proponentes por
qualquer meio de comunicacdo que comprove o recebimento ou, ainda, mediante publicacdo no Diario
Oficial do Estado do Maranh&o.

25.6 Ndo havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impega a realizagcdo do
certame na data marcada, a sessdo serd automaticamente transferida para o primeiro dia Util
subsequente, no mesmo horério anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicacdo do(a)
Pregoeiro(a) em contrério.
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25.7 Os casos omissos serdo decididos pelo(a) Pregoeiro(a), com base nas Leis n°s 10.520, de 17 de
julho de 2002 e 8.666, de 21 de junho de 1993 e demais normas pertinentes.

25.8 No julgamento da habilitacdo e das propostas, a Pregoeira podera sanar erros ou falhas que nao
alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica.

25.9 O extrato de aviso desta licitacdo estard publicado no Diério Oficial do Estado do Maranhéo,
Jornal Local de circulacdo diaria na pagina da internet www.dpe-ma.gov.br e do TCE-MA,
http://www.tce.ma.gov.br na qual podera ser realizado o download da integra do edital.

25.10 As eventuais alteragdes e esclarecimentos aos termos do Edital serdo repassadas somente aos
adquirentes que procederem de acordo com o item seguinte.

25.11 Ao adquirir cépia do Edital, o interessado deverd cadastrar o nome da empresa, n° CNPJ,
endereco em que recebera notificacdo, fone e celular se houver nome de responsavel da empresa, e
ainda comunicar qualquer mudanca posterior, sob pena de reputar-se valida a notificagdo encaminhada
ao endereco fornecido.

25.12 As empresas interessadas em contratar com a Defensoria Publica do Estado do Maranhdo, em
qualquer das modalidades licitatérias, deverdo obedecer a Lei 10.182/2014, publicada no Diério Oficial
do Estado em 22/dezembro/2014, que institui a Politica Estadual de insercdo de egressos do sistema
prisional no mercado de trabalho.

25.13 O Beneficiario do Registro devera manter atualizados, durante a validade da Ata, todos os seus
dados, como representantes, endereco, telefone, e-mail etc. sob pena de, ndo sendo devidamente
informado a DPE/MA, as notificagcbes/comunicagdes serem consideradas efetivamente realizadas.

25.14 Quaisquer elementos e informacdes relativos a esta licitacdo serdo prestados pela Pregoeira na
sala da Comissdo Permanente de Licitacdo, de segunda a sexta-feira de 8:00 as 17:00 horas.

25.15 O(a) Pregoeiro(a) podera convocar servidores qualificados do Orgdo, para oferecer suporte
técnicoe/oujuridico as suas decisdes, independente da equipe de apoio.

25.16 Constituem anexos deste Edital e dele fazem parte integrante:

ANEXO | - Termo de Referéncia (A-Atribuicdes e Exigéncias; B-ANS; C-Locais, Enderego e Quant.;
D- Planilha de Formacéo de Precos)

ANEXO Il - modelo Carta Credencial

ANEXO III - Modelos de Declaragdes: declaragdo Micro e EPP

ANEXO IV - declaragdo de cumprimento dos requisitos de habilitagdo

ANEXO V - declaracdo de inexisténcia de fatos supervenientes impeditivos da habilitacéo

ANEXO VI - declaragdo de que ndo emprega menores

ANEXO VII - Minuta da Ata de Registro de Precos

ANEXO VIII - Minuta de Contrato

Sao Luis (MA), 02 de Dezembro de 2020.

Hilton Rafael Carvalho Costa
Pregoeiro DPE
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TERMO DE REFERENCIA
1 OBJETO

1.1. O presente termo tem como objeto o detalhamento técnico para nortear
procedimento licitatério visando REGISTRO DE PRECOS PARA EVENTUAL CONTRATACAO
DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVIGCOS TERCEIRIZADOS DE
APOIO ADMINISTRATIVO/RECEPCAO, sem fornecimento de materiais, no propésito de
suprir as necessidades da Defensoria Plblica do Estado do Maranhdo, conforme
especificacbes e quantidades estabelecidas neste pleito.

1.2. O servico de que trata esta Licitacdo enquadra-se na modalidade de bens e
servicos comuns, cujo padrao de desempenho e gualidade pode ser objetivamente
definido no edital e anexos, por meio de especificacées usuais de mercado, conforme
paragrafo Unico, do art. 19, da Lei n.° 10.520/2002.

1.3. Os servicos a serem contratados constituem-se em atividades materiais
acessoérias, instrumentais ou complementares a drea de competéncia legal do 6rgéo
licitante.

1.4. O regime de execucdo sera por empreitada por preco unitério.

1.2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO:

A contratacdo eventual de servicos  terceirizados de  Apoio
Administrativo/Recepcao decorre da demanda dos servicos administrativos da
Defensoria Publica do Estado do Maranhao, tendo em vista que a forca de trabalho da
instituicdo se concentra no desempenho das atividades finalisticas, sendo latente a
caréncia de profissionais para executar atividades de atendimentos na recepcao,
secretaria, entrega e arquivamento de documentacao, transporte de materiais e
demais atividades-meio, objetivando o desenvolvimento da Instituicao em sua funcao
tipica, qual seja a defesa dos hipossuficientes.

O contrato em execucao para prestacao do servico em pauta, expirava dia 02
de dezembro do ano vigente, e devido ao periodo pandémico serd renovado
emergencialmente por 120 (cento e vinte) dias, pautado no art. 10, inciso il da Lei
14.020/2020, que prevé a garantia proviséria no emprego apés o restabelecimento da
jornada de trabalho e do salario, por periodo equivalente ao acordado em reducéo.

O quantitativo apresentado estd condizente com o planejamento plurianual,
havendo redimensionamento mediante implantacdo de novos nlcleos, e conseqguente
aumento da demanda.

No cumprimento da missao institucional contamos com pessoal externo para
desempenhar atividades-meio, dispondo da prerrogativa legal de terceirizacdo, pois é
o meio de atingir as metas propostas, seguindo os principios da economicidade e
eficiéncia, bem como, o elevado padrdo na satisfacdo do interesse publico, logo, a
contratacao de empresa especializada no servico terceirizado para garantia da
continuidade na exceléncia de servir desta Instituicao.

Salienta-se que a demanda por esses servicos ocorre em razao da Defensoria
Publica do Estado do Maranhdo ndo possuir em seu quadro funcional, recursos
humanos necessarios ou suficientes para exercer as funcdes administrativas.

Por fim, pretende-se com o pleito alcancar o carater instrumental e
complementar para contratacao de empresa especializada na prestacao de servico
terceirizado nas atividades-meio, apoio administrativo/recepcao, gue proporciona a
instituicdo concentrar suas estratégias nas atividades-fim, determinantes no
cumprimento da missao institucional.

2 — DA QUANTIDADE E DAS ESPECIFICACOES DO SERVICO
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2.1. Contratacao de empresa especializada na prestacao de servicos terceirizados de

apoio administrativo/recepcao para a Sede e Nlcleos da Defensoria Plblica do Estado
do Maranhdo através de Registro de Preco, conforme quantitativo:
DEMANDA ESTIMADA e ATIVAGCAO IMEDIATA
ORD. FUNCAO RESERVA TECNICA
SEDE NUCLEO SEDE NUCLEO
01 Apoio administrativo 12 30 31 42
TOTAL 42 73
DEMANDA TOTAL ESTIMADA 115

2.1.1 Sera de responsabilidade da(s) CONTRATADA(s) a selecdo dos recursos
humanos empregados na execucao dos servicos objeto deste Termo e o
cumprimento de todas as obrigacbes legais, inclusive as estabelecidas pela
legislacdo trabalhista, convencao coletiva do trabalho e outras, ndao imputando
nenhuma responsabilidade a DPE/MA.

2.1.2 A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre empregados
da Contratada e a DPE/MA, vedando-se gqualguer relacao entre estes que
caracterize pessoalidade e subordinacao direta.

2.1.3 Aos servicos aqui pretendidos de contratacdo serdo veementemente
vedadas as designacbes de tarefas completamente exclusivas de servidores
plblicos, bem como as atribuicbes diretas de decisdo, sendo a natureza dos
servicos instrutéria e de subsidio a decisdo de um servidor publico, ou de um
conjunto de servidores publicos.

2.1.4. Os servicos deverao ser prestados dentro da rotina e dos parametros
estabelecidos pela DPE/MA, com a observancia as recomendacdes aceitas pela
boa técnica, normas e legislacao aplicavel.

2.1.5. As quantidades de postos de trabalho a serem contratados foram definidas
com base na demanda existente nos contratos anteriores e poderao ser
implementadas no total ou em parte, sob demanda, ao longo da vigéncia do
Contrato, dependendo da necessidade da DPE/MA, respeitando o previsto no
artigo 65, § 12 da Lei n? 8.666/1993.

2.1.6. Os servicos de que tratam este Termo de Referéncia serdo prestados nas
dependéncias da DPE/MA, nos Nucleos atualmente existentes, ou naqueles que
vierem a ser criados na vigéncia do contrato, a critério da Instituicéo.

2.1.7. Em caso de mudanca de endereco da sede da DPE/MA, ou de qualquer
uma de suas unidades, durante a vigéncia do contrato, o servico da contratada
sera prestado no novo endereco a ser indicado pela DPE/MA, sem qualquer 6nus
para a Contratante.

2.1.8. Caso o horério de expediente do érgao ou de suas unidades seja alterado
por determinacao legal ou imposicao de circunstancias supervenientes, devera
ser promovida adequacao nos horarios da prestacdo de servicos para
atendimento da nova situacao.

2.1.9 O regime de atuacgdo de todos os postos de trabalho serd de 08 (oito) horas
didrias, 44 horas semanais, em horéario determinado pelo Defensor Plblico titular
do Nucleo ou servidor da Defensoria Plablica a que ele esteja diretamente
vinculado, em periodo compreendido entre 08:00 as 18:00 horas.

2.1.10 Para assegurar a qualidade dos servicos prestados, a CONTRATADA devera
alocar pessoal qualificado e devidamente treinado, que detenham perfil
compativel com as fun¢des da DPE e possuam, preferencialmente, experiéncia na
rotina administrativa de Orgaos Publicos. Os profissionais deverao ser integrantes
dos quadros da CONTRATADA, contratados sob o regime da Consolidacao das Leis
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Trabalhistas — CLT.

2.2 ATRIBUICOES DOS SERVICOS: As atividades/competéncias a serem desenvolvidas
pelos funcionarios da Contratada compreenderao:

2.2.1 Zelar por sua aparéncia e o local de trabalho;
2.2.2 Manter a ética nas relacdes departamentais e interdepartamentais;
2.2.3 Cumprir o horario de trabalho;

2.2.4 Conhecer a missado, valores, principios e visao da Defensoria Publica do
Estado;

2.2.5 Receber e encaminhar para a area responsavel pela distribuicdo,
correspondéncias, documentos, volumes e outros expedientes, registrando sua
movimentacao;

2.2.6 Conferir documentos e cadastrar visitantes, notificando a seguranca sobre
pessoas estranhas;

2.2.7 Atender a clientes externos e internos pessoalmente, por telefone e por e-
mail;

2.2.8 Prestar informacoes e orientacdes gerais ao publico, relacionadas a unidade
administrativa;

2.2.10 Prestar servicos de apoio a clientes, visitantes, contribuintes, averiguando
suas necessidades, encaminhando-os ao local ou as pessoas procuradas;

2.2.11 Operar, sempre gue autorizado, os sistemas corporativos e préprios do
orgao;

2.2.12 Preparar e organizar agendas;

2.2.13 Realizar pesquisas diversas;

2.2.14 Digitar documentos; quadros e tabelas;

2.2.15 Operar maquinas simples de reproducao de documentos, telefones, e
outros existentes em gabinetes e unidades da DPE/MA,;

2.2.16 Conferir e organizar malotes;
2.2.17 Extrair indicadores e organizar informacdes;
2.2.18 Revisar textos de correspondéncias e documentos e expediente em geral;

2.2.19 Requisitar, receber, conferir, organizar e distribuir materiais de consumo,
registrando a movimentacao em conformidade com os padrdes em vigor adotado
pela Instituicao;

2.2.20 Organizar, atualizar e arquivar documentos e papéis em geral, em
conformidade com os padrbées em vigor adotados pela instituicao;

2.2.21 Auxiliar nos trabalhos de classificacao, codificacdo e catalogacao de
processos, papéis e documentos;

2.2.22 Divulgar informacdes recebidas de outros setores, quando necessario;

2.2.23 Distribuir documentos, formularios, “folders” e outros materiais aos
interessados;

2.2.24 Abrir e/ou fechar as dependéncias das reparticbes, sempre que solicitado
pela Administracao;

2.2.25 Apontar consertos necessarios a conservacao de bens, instalacbes e
equipamentos, providenciando, se for o caso, a sua execucao;

2.2.26 Executar outras tarefas de natureza técnico-administrativas, de acordo
com as necessidades de cada setor, desde que nao sejam coincidentes com
atividades fins da DPE;

2.2.27 Manter sigilo das informacdes gue por qualquer meio venha a ter acesso,
referente a Administracao Pdblica, servidores e assistidos;
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2.2.28 informar o assistido sobre movimentacao processual;
2.2.29 Colher dados referentes a atuacdo dos Defensores;

2.2.30 Manter as interligac6es comunicativas, contribuindo no atendimento ao
assistido;

2.2.31 Realizacao de operacdes em computador para identificacao e reajuste de
dados;

2.2.32 Manter a Coordenacao sempre informada do funcionamento dos Nucleos;

2.2.33 Realizar outras atribuicdes, dentro de sua area de competéncia, quando
solicitadas;

2.2.34 Realizar/Secretariar atividades-meio que garantem a atividades finalisticas
da DPE/MA;

2.3. Qualificacao/Experiéncia
2.3.1 Ter o 32 grau completo {ou cursando) e cultura geral;
2.3.2 Conhecimento e pratica em informatica (Word e Excel);
2.3.3 Habilidades comportamentais para um bom relacionamento interpessoal;
2.3.4. Capacidade intelectual, disposicdo para inovacdo, espirito critico e
iniciativa;
2.3.5 Nocdes organizacionais;

2.3.6. Habilidade para comunicar-se com clareza e precisao, por escrito e
oralmente;

2.3.7 Agir dentro de principios éticos e morais;
3 — ACOMPANHAMENTO, FISCALIZAGCAO E EXECUCAO DO CONTRATO

3.1 A prestacao dos servicos sera objeto de acompanhamento, controle, fiscalizacdo e
avaliacao por representante da Contratante, sendo a Supervisao Administrativa o setor
da Defensoria Publica do Estado do Maranhdo responsavel pela fiscalizacdo e o
acompanhamento da execucao dos servicos objeto da licitacdo, representada por
fiscal formalmente designado.

3.2 A execucao do contrato devera atender rigorosamente o disposto na instrucao
Normativa — IN SEGES/MPDG n2 05/2017.

3.3 Serd aplicado o Acordo de Nivel de Servico — ANS (ANEXO 1), como instrumento de
acompanhamento, focado na qualidade da execucao dos servicos prestados. O ANS
prevé indicadores para serem verificados mensalmente e devidamente pontuados nas
respectivas situactes conforme o nivel de ocorréncia em relacao ao resultado final
esperado do servigo realizado pela Contratante.

3.4 Ndo obstante a contratada seja a Unica e exclusiva responsavel pela execucado de
todos os servicos, a Administracao reserva-se o direito de, sem qualquer forma de
restricao a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa
fiscalizacao sobre os servicos, diretamente ou por prepostos designados, podendo
para isso:

a) Examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados a seu servico,
para comprovar o registro de funcao profissional;

b} Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais nas
contratacbes exigir-se-8, dentre outras, a comprovacao do recolhimento da
contribuicdo previdencidria estabelecida para o empregador e de seus empregados,
conforme dispde o art. 195, § 32 da Constituicdo Federal, sob pena de rescisao
contratual;

3.5 A fiscalizacdo serd exercida no interesse da Contratante e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da empresa Contratada, inclusive perante terceiros, por guaisquer
irregularidades, e, na sua ocorréncia, nao implica corresponsabilidade do Poder Plblico
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ou de seus agentes e/ou prepostos.

3.6 Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo inerentes ao objeto do contrato e termos do
edital da licitacdo deverao ser prontamente atendidas pela Contratada, sem 6énus para
a Contratante. A gualguer tempo poderao exigir da empresa (s) vencedora (s) que
forneca (m) os elementos necessarios ao esclarecimento de quaisquer dulvidas
relativas aos servicos, tais como dados estatisticos, demonstrativos de custos, notas
fiscais, mapa de registro e controle dos servicos.

3.7 Sera procedida cuidadosa vistoria por parte da fiscalizacdo, verificando a perfeita
execucao dos servicos especificados neste Plano de Trabalho, sendo reprovados
guaisguer servicos executados em desacordo com as condicdes pactuadas.

a) Estando os servicos em conformidade, os documentos de cobranca deverao ser
atestados pela Fiscal do Contrato e enviados ao setor financeiro da Contratante
para pagamento.

b) Em caso de ndo conformidade, a Contratada sera notificada, por escrito, sobre
as irregularidades apontadas e providéncias cabiveis.

3.8 O Fiscal do Contrato ndo permitird que empregados da licitante Contratada
executem tarefas em desacordo com as atividades estabelecidas no presente termo
de referéncia, bem como no respectivo instrumento contratual.

3.9 A Contratante, por intermédio do fiscal do contrato, podera exigir a imediata
substituicdao de qualquer empregado ou preposto da Contratada que vier a desmerecer
a confianca ou embarace a fiscalizacdo ou, ainda, que venha a se comportar de modo
inconveniente, incompativel ou mesmo ineficiente para com o exercicio das funcdes
para qual lhe foram confiadas, sem qualquer 6nus para a Contratante.

3.10 Cabera também ao responsavel pela fiscalizacdao do contrato:

a) Solicitar a Contratada e seus prepostos, ou obter da Administracao,
tempestivamente, todas as providéncias necessarias ao bom andamento dos
servicos;

b) Assegurar-se de qgue os empregados alocados ao servico pela Contratada
possuem as qualificacbes técnicas exigidas no edital, para garantir o bom
desempenho dos servicos;

c) Documentar as ocorréncias havidas, em registro préprio, firmado junto ao
preposto da Contratada;

d) Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes e encargos sociais e trabalhistas pela
Contratada, compativel com a execucao do contrato;

e) Emitir pareceres em todos atos administrativos relativos a execucao do contrato,
em especial aplicacao de sancdes, alteracdes e repactuacdes.

3.11 A fiscalizacao administrativa poderd ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracao falhas que impactem o contrato como um
todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um
determinado empregado.

3.12 Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigaces trabalhistas e sociais exigir-se-4,
dentre outras, as seguintes comprovacdes (0os documentos poderao ser originais ou
cépias autenticadas por cartério competente ou por servidor da Administracao), no
caso de empresas regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT}:

a) no primeiro més da prestacao dos servicos, a CONTRATADA devera apresentar a
seguinte documentacao:

a.l. Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcao, horério
do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela
execucao dos servicos, quando for o caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e
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dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos, quando for o caso,
devidamente assinada pela CONTRATADA; e

a.3. Exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que
prestarao 0s servigos.

b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacao dos servigos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, guando nao
for possivel a verificacdo da regularidade on /ine:

b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);

b.2. Certidées que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

b.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:

c.1l. Extrato da conta do INSS e do FGTS de gqualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

c.2. Cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao dos
servicos, em que conste como tomador CONTRATANTE;

c.3. Cépia dos contracheques dos empregados relativos a gualqguer més da
prestacao dos servicos ou, ainda, guando necessario, cépia de recibos de
depdsitos bancarios;

c.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros}, a que estiver obrigada por forca de lei ou de
Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao
dos servicos e de gualguer empregado; e

c.5. Comprovantes de realizacao de eventuais cursos de freinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de cdpia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extincao ou
rescisao do contrato, apés o Ultimo més de prestacao dos servigos, no prazo definido
no contrato:

d.1. Termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores
de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da
categoria;

d.2. Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes
as rescisdes contratuais;

d.3. Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado;

d.4. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

3.13 O Setor Fiscalizador podera exigir que a CONTRATADA estabeleca novos
procedimentos administrativos, no aprimoramento de controle, melhoria da rotina e da
qualidade dos servicos.

3.14 Apesar de nao haver subordinacao hierarquica direta entre os funciondrios da
Contratada e a Contratante, tendo em vista a natureza do contrato ser de apoio
administrativo, voltados a atividade meio da Defensoria Publica, é permitido o
direcionamento/alinhamento das atividades a serem desenvolvidas por Defensor e/ou
servidor da DPE.

4 OBRIGAGOES DA CONTRATADA
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4.1 Executar os servicos conforme especificactes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
cldusulas contratuais, especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

4.2 Iniciar a prestacao dos servicos imediatamente apds o recebimento da Ordem de
Servico, nos locais e quantitativos indicados pela CONTRATANTE, conforme locais
relacionados no ANEXO Il, endereco atualizado de Nlcleos da DPE-MA para ativacao
imediata, podendo haver alteracdo nos mesmos sem comprometer a prestacao dos
servicos;

4.3 Responsabilizar-se pelas despesas dos ftributos, encargos trabalhistas,
previdencidrios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal,
prestacdo de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na
execucao do contrato;

4.4 Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, compreendendo
também todos o0s custos para execucdo, e executd-los de acordo com as
especificacbes constantes do contrato e partes integrantes.

4.5 Ser responsavel, em relacdo aos seus empregados, por todas as despesas
decorrentes da execucao dos servicos, tais como: a) salarios; b) seguros de acidente;
c) taxas, impostos e contribuicbes; d) indenizacbes; e) vale-transporte; f) vales-
refeicdes; g) outras que porventura venham a ser criadas e exigidas pelo governo.

4.6 Manter e zelar para que o(s) seu(s) funcionario(s) adequem-se as normas
disciplinares da CONTRATANTE, porém sem qualquer vinculo empregaticio com a
Defensoria Publica do Estado do Maranhéo;

4.7 Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos. Nenhum
trabalho adicional ou modificacdo na rotina sera efetivado pela Contratada sem a
prévia e expressa autorizacao da Fiscalizacdo, respeitadas todas as disposicdes e
condicoes estabelecidas no contrato.

4.8 Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que prestarao os servicos,
encaminhando elementos portadores de atestados de boa conduta e demais
referéncias, tendo funcbes profissionais legalmente registradas em suas carteiras de
trabalho.

4.9 Submeter a prévia aprovacao pelo Setor Fiscalizador o curriculo de cada membro
da equipe de trabalho, cuja qualificacdo técnica obedecerd aos parametros minimos
estabelecidos, mesmo em casos de substituicao.

410 Manter, ainda, os seus funciondrios identificados com crachd, guando em
trabalho, devendo substituir imediatamente qualquer um deles gue for considerado
inconveniente a boa ordem e as normas disciplinares da CONTRATANTE;

4.11 Arcar com despesa decorrente de qualquer infracdo, seja qual for, desde gue
praticada por seus empregados no recinto da CONTRATANTE;

4.12 Responsabilizar-se pelo fornecimento de uniformes completos para seus
empregados para uso durante a execucao dos servicos, sendo 0os mesmos de primeira
gualidade e em quantidade suficiente, os quais deverao ser trocados a cada 06 (seis)
meses, resguardado a CONTRATANTE exigir, a qualguer momento, a substituicdo
daqueles que nao atendam as condicdes minimas de apresentacao;

4.13 Efetuar o pagamento dos salarios normativos e beneficios dos profissionais
impreterivelmente até o 52 {(quinto) dia util do més subsequente ao trabalhado, e de
acordo com a legislacao trabalhista e Convencao Coletiva da categoria, quando
aplicavel, sob pena de restar caracterizada a inexecucdo do contrato, sujeitando a
Contratada as penalidades previstas na legislacao;

4.14 Recolher, no prazo legal, todos os encargos sociais, trabalhistas e fiscais devidos
decorrentes da contratacao.

4.15 Comprovar a qualquer tempo, perante a CONTRATANTE, os vinculos
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empregaticios mantidos com seus empregados, mediante exibicdo de suas Carteiras
de Trabalho, de Previdéncia Social e de Saude, além do atestado de sanidade fisica e
mental, devidamente anotadas e atualizadas;

4.16 Manter vinculo empregaticio formal, expresso, com o0s seus empregados, sendo
responsavel pelo pagamento de saldrios e todas as demais vantagens, conforme
Convencao Coletiva de Trabalho, recolhimento de todos os encargos sociais e
trabalhistas, além de seguros e indenizacbes, taxas e tributos pertinentes, bem como
por quaisquer acidentes ou mal subito de que possam ser vitimas, quando em servico
ou em conexao ou contingéncia, na forma como a expressao é considerada na
legislacdo trabalhista, ficando ressalvado que a inadimpléncia da Contratada para com
estes encargos nao transfere a Contratante a responsabilidade por seu pagamento,
nem poderd onerar o objeto do Contrato.

4.17 Adequar-se as diretrizes determinadas pela Chefia do Setor a que o prestador de
servico da Contratada encontrar-se vinculado, de modo a amoldar-se a questdes
relativas a horarios, folgas e/ou compensacoes que se mostrarem necessarias ao bom
funcionamento da unidade;

4.18 Realizar, as suas expensas, conforme legislacdo pertinente, na admissdo e
durante a vigéncia do contrato de trabalho de seus empregados, os exames médicos
exigidos por forca de Lei;

4.19 Prever o pessoal necessdrio para garantir a execucao dos servicos, nos regimes
contratados, sem interrupcéo e para a imediata substituicdo, seja por motivo de férias,
descanso semanal, licenca, falta ao servico, demissdo e outros andlogos, obedecidas
as disposicdes da legislacao trabalhista vigente;

4.20. Fornecer, mensalmente, acompanhando Notas Fiscais, a folha de pagamento
especifica e cépia auténtica da respectiva Guia da Previdéncia Social (GPS) e Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia e Informacdes a Previdéncia Social (FGTS),
vencidas até a data da apresentacao, sujeitando-se, ainda assim, as penalidades
previstas na legislacao;

4.21. Fornecer, até o 39 (terceiro) dia Util de cada més, cépia da folha de pagamento
referente aos servicos prestados no més anterior, individualizada por empregado,
assim como a previsao dos valores a serem provisionados para o pagamento das
férias, 132 salario e rescisao contratual dos trabalhadores da contratada.

4.22 Apresentar mediante solicitacao, os documentos relacionados abaixo, quando na
apresentacao da Nota Fiscal condizente a execucao dos servicos:

a) Cartao, ficha ou livro de ponto assinado pelo empregado, em que constem as
horas trabalhadas, normais e extraordinarias, se for o caso, do mesmo més da
fatura;

b) Atestados e justificativas para auséncias ao trabalho, do mesmo més da fatura;

c) Folha de pagamento de salarios, referente ao mesmo més da fatura;

d) Recibo de aviso de férias (30 dias antes do respectivo gozo), do mesmo més da
fatura;

e) Recibo de pagamento, atestando o recebimento de salarios mensais e adicionais
de férias, abono pecuniario e, se for o caso, saldrio-familia, assinado pelo
empregado conforme art. 464, da CLT, acompanhado de depdsito bancério na conta
do trabalhador, referente ao més da fatura;

f) Recibo de vale-transporte, do més posterior ao da fatura;

g) Recibo de vale-alimentacdo, do més posterior ao da fatura;

h) Cépia da GFIP-SEFIP emitida especificamente para o Contrato, salvo em caso de
gualguer impedimento legal ou pelo programa/manual da Caixa Econémica Federal,

sendo que deverd ser comprovado perante a CONTRATANTE ja no primeiro més de
Contrato:
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h.1) Cépia do Protocolo de Envio de Arquivos Conectividade Social (GFIP);

h.2) Copia da Guia de Recolhimento de FGTS (GRF) do més de competéncia
anterior ao faturamento, com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancéario ou o comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela Internet;

h.3) Cépia da “Relacdao dos Trabalhadores constantes do arquivo SEFIP”
vinculados ao Contrato firmado com DPE, com cépia das ultimas folhas da
referida relacdo onde consta o “Resumo das Informacodes a Previdéncia Social
constante do arquivo SEFIP” e “Resumo de Fechamento - Empresa”, com o0s
totalizadores a recolher;

h.4) Cépia da Relacdo do Tomador — RET, do més anterior ao faturamento;

h.5) Cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) do més de competéncia
anterior ao faturamento, com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela Internet;

h.6) Relatério que ateste os servicos e o grau de satisfacdo, com os mesmos, a
ser providenciado junto ao responsavel pela Unidade onde os servicos foram
prestados.

i) Comprovante de pagamento das férias e do correspondente ao adicional de 1/3
de férias, na forma da lei, referente ao més anterior ao da fatura;

j} Comprovante de pagamento dos saldrios dos empregados via depdsito bancério
na conta do trabalhador.

4.23 Atender as normas e portarias sobre seguranca e saulde no trabalho e
providenciar os seguros exigidos em lei, na condicdo de Unica e responsavel por
acidentes e danos que eventualmente causar a pessoas fisicas e juridicas direta ou
indiretamente envolvidas nos servicos objeto do contrato.

4.24 Zelar e responsabilizar-se pela manutencdo da disciplina, substituindo
imediatamente, sempre que exigido pela Fiscalizacgago do Contrato e
independentemente de qualquer justificativa por parte desta, qualguer empregado
cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados inadequados,
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da Contratante ou ao
interesse do Servico Publico.

4.25 Efetuar a reposicdao de contratado, em carater imediato, em eventual auséncia,
ou greve da categoria, nao sendo permitida a prorrogacao da jornada de trabalho;
substituir imediatamente apés receber notificacdo do Fiscal do Contrato, e
independentemente de qualquer justificativa por parte deste, qualguer empregado
cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam julgados inadequados,
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da Contratante ou ao
interesse do Servico Publico.

4.26 Designar e manter, durante a vigéncia do contrato, PREPOSTO para representar a
CONTRATADA perante a CONTRATANTE para orientar a execucao do contrato, bem
como manter contato com o fiscal da Contratante, solicitando as providéncias que se
fizerem necessarias ao bom cumprimento de suas obrigacbes, recebendo as
reclamacoes daquele e, por consequéncia, tomando todas as medidas cabiveis para a
solucao das falhas detectadas, conforme art. 68, da Lei n.2 8.666/93, nao podendo
recair tal atribuicdo em qualquer profissional prestador de servicos. A designacao
deverd ser feita por escrito, em documento assinado por representante legal da
empresa Contratada, fazendo constar os dados minimos necessarios do preposto tais
como: nome, CPF, carteira de identidade, registro profissional competente, telefone,
fax e e-mail para contatos.

4.27 Selecionar elementos capazes de tomar decis6es compativeis aos compromissos
assumidos, e portadores de boa conduta e demais referéncias, promovendo
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treinamentos as suas expensas.

4.28 Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte do servidor indicado
pela Contratante para acompanhamento da execucao do contrato, prestando todos os
esclarecimentos que lhes forem solicitados e atendendo as reclamacdes formuladas,
por intermédio da encarregada, responsaveis ou prepostos indicados pela Contratada.

4.29 Acatar as decisbes e observacOes feitas pela fiscalizacao e/ou preposto da
Contratante, relativamente a prestacdo dos servicos, e comunicar a Contratante, por
escrito, gualquer anormalidade ou irregularidade observada nas instalacdes de caréater
urgente, prestando os esclarecimentos que julgar necessérios.

4.30 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu
pessoal, bem como as ocorréncias havidas. Fica determinado que a presenca da
Fiscalizacao durante a execucao dos servicos, guaisguer gue sejam os atos praticados
no desempenho de suas atribuicbes, ndo implicaréd solidariedade ou
corresponsabilidade com a Contratada, que responderd Unica e integralmente pela
execucao dos servicos, inclusive pelos servicos executados por suas eventuais
subcontratadas.

4.31 Responder, civii e penalmente, por todos e quaisquer danos pessoais ou
materiais causados por seus profissionais ou prepostos as dependéncias, instalactes e
equipamentos da Contratante e de terceiros, a titulo de culpa ou dolo devidamente
comprovados, providenciando a correspondente indenizacao.

4.32 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranca da Administracdo, posto que a Contratada sera
responsdvel pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias e normas
federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicdveis ao objeto do
contrato, inclusive por suas subcontratadas e fornecedores.

4.33 Sob nenhum pretexto ou hipétese, subcontratar a totalidade dos servicos objeto
do contrato. A Contratada somente poderd subcontratar parte dos servicos se a
subcontratacao for aprovada prévia e expressamente pela Contratante. Se autorizada
a efetuar a subcontratacdo de parte dos servicos, a Contratada realizard a supervisao
e a coordenacao das atividades da subcontratada, bem como responderd perante a
Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigacdes contratuais correspondentes
ao objeto da subcontratacao.

4.34 Manter durante toda a execucac do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicées de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacao, incluindo a atualizacdo de documentos de controle e arrecadacao de tributos
e contribuicdes federais e dados patrimoniais junto ao Sistema Integrado de
Planejamento e Gestao Fiscal do Estado (SIGEF);

4.35 Manter em arquivo proprio, os relatérios mensais que atestem o0s servigos e o
grau de satisfacdo com os mesmos, a ser providenciado junto aos responsaveis pelas
unidades administrativas onde os servicos foram prestados. Estes relatérios serdo
objetos de acompanhamento periédico por parte do fiscal de contrato designado pela
Contratante;

4.36 Nao permitir a utilizacao de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,
exceto na condicao de aprendiz, para os maiores de quatorze anos; nem permitir a
utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;

4.37 Nao contratar empregado para prestar servicos para a CONTRATANTE que seja
familiar de agente pulblico que exerca cargo de Chefia de Setor na Defensoria Publica
do Estado do Maranhdo. Considera-se familiar o c6njuge, companheiro ou parente em
linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau;

4.38 Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social,
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bem como as regras de acessibilidade previstas na legislacao, quando a contratada
houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n? 13.146, de 2015.

4.39 Em situacdes ndo previstas no presente termo de referéncia, agir segundo as
diretrizes da Defensoria Pldblica do Estado do Maranhao.

5 — OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

Além das obrigacdes dispostas na legislacdo em vigor, notadamente a Lei n.2 8.666/93
e Lei N° 10.520/02, bem como outras porventura previstas no instrumento
convocatério, serdo obrigacdes da Contratante:

5.1 Exercer a fiscalizacdo dos servicos por servidores especialmente designados e
documentar as ocorréncias havidas;

5.2 Proporcionar a Contratada as facilidades necessérias a fim de que possa
desempenhar normalmente os servicos contratados;

5.3 Prestar aos funcionarios da Contratada todas as informacoes e esclarecimentos
gue eventualmente venham a ser solicitados e indicar as areas onde 0s servicos serao
executados;

5.4 Efetuar os pagamentos devidos;

5.5 Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execucdo do Contrato, em
especial, aplicacao de sancbes, alteracdes e repactuacdées do mesmo;

5.6 Aplicar as sancdes administrativas, quando se fizerem necessérias.
6 — VIGENCIA CONTRATUAL

6.1 A vigéncia do Contrato serd de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
periodos iguais e sucessivos, até o maximo de 60 (sessenta) meses, mediante aditivos
ao instrumento original, havendo interesse e manifestacao expressa das partes, assim
como condicées mais vantajosas para a Administracao, em obediéncia aos ditames do
inciso i, do artigo 57, da Lei n.2 8.666/93.

6.2. A possibilidade de prorrogacdo contratual se justifica devido a natureza continua
dos servicos que serao contratados, cujo Contrato necessita estender-se por mais de
um exercicio financeiro, a fim de garantir a continuidade de atividades essenciais, no
ambito do DPE/MA.

7 — ESTIMATIVA DE CUSTOS COM ENCARGOS

7.1 O valor unitario estimado é R$ 4.814,23 (quatro mil, oitocentos e quatorze reais e
vinte e trés centavos), no quantitativo de 115 (cento e quinze) postos de servicos, que
perfaz um custo mensal estimado de R$ 553.636,45 (quinhentos e cinquenta e trés mil,
seiscentos e trinta e seis reais e quarenta e cinco centavos), totalizando um estimativo
de R$6.643.637,40 (seis milhdes, seiscentos e quarenta e trés mil, seiscentos e trinta e
sete reais e quarenta centavos) para o periodo contratual de 12 (doze) meses.

7.2 Vale ressaltar que o estimativo apresentado tem como referéncia o SALARIO BASE
de R$ 1.803,00 (mil oitocentos e trés reais), sendo determinante manter essa
referéncia, visto ser o valor que a Instituicdo utiliza para remuneracao salarial.

8 — REPACTUAGCAO DO CONTRATO

8.1. A base para estabelecimento de critérios de repactuacdo de precos serao as
Convencdes Coletivas de Trabalho locais dos Sindicatos, indicadas nas propostas de
precos, ou ainda, na auséncia de regulacéo por tais instrumentos, o preco praticado no
mercado ou apurado em publicacbes ou pesquisas setoriais para a categoria
profissional correspondente, desde que documentalmente demonstradas.

9 - PROPOSTA

9.1. A proposta de precos devera ser preenchida e apresentada sem emendas, rasuras
ou alteracbes em suas especificacdes, seguindo rigorosamente o disposto na Instrucao
Normativa - IN SEGES/MPDG N¢ 05/2017, em conformidade ao ANEXO IlI.
10 - EMISSAO DE NOTA FISCAL
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10.1 Até o Ultimo dia do més da prestacao dos servicos, a Contratada apresentard a
Contratante a{s) nota{s) fiscal (is} correspondentes.

10.2 As notas fiscais/faturas deverdo ser emitidas pela prépria Contratada,
obrigatoriamente com o nimero de inscricdo no CNP] apresentado nos documentos de
habilitacdo e proposta de preco, nao se admitindo notas fiscais emitidas com outro
CNP}, mesmo aquele de filial ou da matriz, a favor da Defensoria Plblica do Estado do
Maranhao.

11 - PAGAMENTO

11.1 O pagamento pelos servicos efetivamente prestados, objeto deste instrumento,
serd efetuado mensalmente pela DPE.MA até o 102 (décimo) dia Gtil do més seguinte
da prestacdo dos servicos, apds apresentacdo e aceitacdo do documento de cobranca
correspondente, devidamente atestado pela fiscalizacdo, em moeda nacional, por
meio de Ordem Bancéria, feita no Sistema integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal
do Estado (5IGEF), via Banco do Brasil S5/A, em conta-corrente indicada pela
Contratada, em qualguer agéncia da rede bancaria, desde gue vinculada ao sistema
de compensacdo de cheques e outros papéis do Banco do Brasil S/A ou por meio de
Ordem Bancaria para pagamento de faturas com cédigo de barras, uma vez satisfeitas
as condicdes estabelecidas neste instrumento convocatério.

11.2 Os pagamentos, mediante a emissdao de qualquer modalidade de Ordem
Bancaria, serdo realizados desde que a Contratada efetue a cobranca de forma a
permitir o cumprimento das exigéncias legais, principaimente no que se refere as
retencdes tributérias.

11.3 Cada pagamento serd precedido de consulta “on-line” acerca da situacao fiscal
da Contratada, caso seja constatada a situacdo de irregularidade, nao serd suspenso,
mas sera comunicado por escrito, em forma de adverténcia, para que a Contratada, no
prazo de 15 (quinze) dias, providencie a regularizacao da situacao, assim como
apresentacao de justificativa, sob pena de rescisao contratual.

a) O prazo concedido poderd ser prorrogado, a critério da Contratante.

b) A critério da Contratante, podera ser utilizado o valor contratualmente devido
para cobrir débitos de responsabilidade da Contratada, relativos a multas que lhe
tenham sido aplicadas em decorréncia da irregular execucao contratual ou para
ressarcimento de eventuais danos ocasionados e assumidos pela Contratada, bem
como valores atribuidos por servicos nao executados.

11.4 A Contratante reterd, na fonte, os percentuais referentes ao Imposto Sobre
Servico-ISS nos postos de Sao Luis/MA e demais municipios que tenham sistema
tributario disponivel para efetivar a retencao, e o Imposto Nacional da Seguridade
Social-INSS sobre os pagamentos efetuados, utilizando-se as aliquotas previstas para o
tipo de servico objeto deste contrato, conforme Instrucao Normativa SRF n® 1.234, de
11/01/2012, ou outra norma que vier a substitui-la.

12. GARANTIA DA EXECUCAO

12.1 O adjudicatério prestara garantia de execucao do contrato, nos moldes do art. 56,
da Lei n® 8.666, de 1993, com validade durante a execucao do contrato e por 90
(noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, em valor correspondente a 5%
(cinco por cento) do valor total estimado do contrato.

12.2 No prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério
do contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada deverd apresentar
comprovante de prestacao de garantia, podendo optar por caucdo em dinheiro ou
titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancéria.

12.3 A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretard a
aplicacdo de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor total do contrato
por dia de atraso, até o méximo de 2% (dois por cento).

12.4 O atraso superior a 25 {vinte e cinco) dias autoriza a Administracado a promover a
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rescisao do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas,
conforme dispdéem os incisos | e i, do art. 78, da Lei n. 8.666 de 1993.

12.5 A validade da garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, deverd
abranger um periodo de 90 dias apds o término da vigéncia contratual.

12.6 A garantia assegurard, qualquer gue seja a modalidade escolhida, o pagamento
de:

12.6.1 prejuizos advindos do nao cumprimento do objeto do contrato e do nao
adimplemento das demais obrigacdes nele previstas;

12.6.2 prejuizos diretos causados a Administracdo, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execucao do contrato;

12.6.3 multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada;
e

12.6.4 obrigacoes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para com
o FGTS, nao adimplidas pela contratada, quando couber.

12.6.5 Outros débitos que a Contratante possa ser considerada responsédvel
solidéria.

12.6.6 Sendo necessario o uso da garantia, a Contratada deverd, no prazo de 30
(trinta) dias, reforgar a mesma, a fim de restabelecer o valor inicial.

12.7 A modalidade seguro-garantia somente serd aceita se contemplar todos os
eventos indicados no item anterior, observada a legislacdo que rege a matéria.

12.8 Serd considerada extinta a garantia:

12.8.1. com a devolucao da apdlice, carta fianca ou autorizacao para o
levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia,
acompanhada de declaracao da Contratante, mediante termo circunstanciado, de
gue a Contratada cumpriu todas as clausulas do contrato;

12.8.2. no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato,
caso a Administracdo ndo comunique a ocorréncia de sinistros, quando o prazo
sera ampliado, nos termos da comunicacao, conforme estabelecido na alinea
"h2"do item 3.1 do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n. 05/2017.

12.9 O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado pela
contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sanc6es a contratada.

12.10 A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia, na
forma prevista neste TR.

12.11 A garantia da contratacdo somente serd liberada ante a comprovacao de que a
contratada pagou todas as verbas rescisérias decorrentes da contratacdo, e gue, caso
esse pagamento nao ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da
vigéncia contratual, a garantia serd utilizada para o pagamento dessas verbas
trabalhistas, incluindo suas repercussbes previdenciarias e relativas ao FGTS,
conforme estabelecido no art. 82, Vi, do Decreto n°® 9.507, de 2018, observada a
legislacdo que rege a matéria.

12.12 Também podera haver liberacdo da garantia se a contratada comprovar que os
empregados serao realocados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem gue
ocorra a interrupcao do contrato de trabalho.

12.13 Por ocasiao do encerramento da prestacdo dos servicos contratados, a
Administracdo Contratante poderd utilizar o valor da garantia prestada para o
pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da nao
comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisérias ou (2) da
realocacao dos trabalhadores em outra atividade de prestacao de servicos, nos termos
da alinea "j, do item 3.1, do Anexo VII-F da IN SEGES/MP n. 5/2017.

13 - HABILITACAO TECNICA
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13.1. Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverao dizer
respeito a servicos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

a) Comprovar que tenha executado contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por
cento) do nimero de postos de trabalho a serem contratados, admitido o somatério de
atestados que comprovem que o licitante gerencia ou gerenciou servicos de
terceirizacdo compativeis com o objeto licitado por periodo nao inferior a 3 (trés) anos.

| — Admite-se, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do servico, a
apresentacao de diferentes atestados de servicos executados de forma
concomitante, pois essa situacao se equivale, para fins de comprovacao de
capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacao.

Il — Admite-se a apresentacdo de atestados referentes a periodos sucessivos nao
continuos, para fins da comprovacdo dos trés anos, ndo havendo obrigatoriedade
de os trés anos serem ininterruptos, conforme item 10.7.1 do Anexo ViH-A da IN
SEGES/MPDG n. 5/2017.

13.2. O atestado de capacidade técnico-operacional deverd referirr-se a servicos
prestados no ambito da atividade econdmica principal ou secundéria da LICITANTE,
especificadas no Contrato social vigente.

13.3. Serdo aceitos s6 atestados expedidos apds a conclusdo do contrato ou se
decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execucdo, exceto se firmado para ser
executado em prazo inferior, conforme item 10.8, do Anexo Vii-A da IN SEGES/MP n. 5,
de 2017.

13.4. O licitante deve disponibilizar todas as informacdes necessérias a comprovacao
da legitimidade dos atestados solicitados, apresentando, dentre outros documentos,
coépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e
local em que foram prestados os servicos.

14 - ACEITABILIDADE E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

14.1 Como critério de aceitabilidade de precos, deverao ser utilizados os precos
mensais estimados para cada profissional, conforme demonstrado na planilha
orcamentéria.

14.2 O critério de julgamento da licitacdo serd o PRECO UNITARIO, ou seja, seré
vencedora do certame a sociedade empresaria que apresentar o menor preco unitario
por posto de trabalho.

15 - ACEITABILIDADE DOS SERVICOS

15.1 Os servicos prestados pela empresa vencedora, estardao sujeitos a aceitacado pelo
Setor Fiscalizador da DPE-MA, ao qual cabera o direito de recusa, caso 0s mesmos nao
estejam de acordo com o especificado neste documento.

15.2 A DPE-MA poderd, no caso da inexecucao pela empresa vencedora, de quaisquer
dos servicos integrantes do objeto da licitacao, seja por deficiéncia de pessoal ou de
guaisquer condicbes de trabalho dos empregados em virtude da mé atuacdo da
empresa, descontar do preco mensal faturado o valor correspondente ao periodo, em
dias, do descumprimento das condicdes estabelecidas, independentemente da
aplicacao das multas previstas neste documento.

16 — DOS UNIFORMES E MODO DE FORNECIMENTO

16.1 A CONTRATADA deverd fornecer uniformes composto por 02 (duas) calcas e 02
(duas) camisas aos profissionais alocados nos postos de trabalho, que a cada seis
meses, receberao novos kits submetendo-os previamente a aprovacao da
CONTRATANTE, resguardando o direito da CONTRATANTE exigir, a qualguer momento,
a substituicdo daqueles gue ndo atendam as condicées minimas de apresentacao,
sendo gue o primeiro fornecimento deverad ocorrer até cinco dias Uteis do inicio da
execucao do contrato.

16.2 O modelo dos uniformes deverd ser submetido a aprovacao da Contratante,
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devendo constar identificacdo da Instituicao.
17 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

17.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n? 10.520, de 2002, a
Contratada que:

17.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacfées assumidas em
decorréncia da contratacao;

17.1.2. Ensejar o retardamento da execucao do objeto;
17.1.3. Fathar ou fraudar na execucao do contrato;
17.1.4. Comportar-se de modo inidéneo; ou

17.1.5. Cometer fraude fiscal.

17.2. Comete falta grave, podendo ensejar a rescisao unilateral da avenca, sem prejuizo
da aplicagdo de sang¢do pecuniaria e do impedimento para licitar e contratar com a
Defensoria Piblica do Estado do Maranhdo, nos termos do art. 72, da Lei 10.520, de
2002, aquele que:

17.2.1. Nao promover o recolhimento das contribuicbes relativas ao FGTS e a
Previdéncia Social exigiveis até o momento da apresentacao da fatura;

17.2.2. Deixar de realizar pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio
alimentagao no dia fixado.

17.3. Pela inexecucao total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracao pode
aplicar a Contratada as seguintes sancoes:

17.3.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das
obrigacdes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que
nao acarretam prejuizos significativos para o servico contratado;

17.3.2. Multa de:

17.3.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por
dia sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execucao dos servicos,
limitada a incidéncia a 15 (quinze) dias. Apdés o décimo quinto dia e a critério
da Administracdo, no caso de execucao com atraso, poderd ocorrer a nao-
aceitacdo do objeto, de forma a configurar, nessa hipétese, inexecucao total
da obrigacdo assumida, sem prejuizo da rescisao unilateral da avenca;

17.3.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de atraso na execuc¢ao do objeto, por periodo superior ao
previsto no subitem acima, ou de inexecucao parcial da obrigacao assumida;

17.3.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o
valor adjudicado, em caso de inexecucao total da obrigacao assumida;

17.3.2.4. 0,2% (dois décimos por cento) a 3,2% (trés virgula dois por cento)
por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante
das tabelas 1 e 2, abaixo; e

17.3.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de
atraso na apresentacao da garantia (seja para reforco ou por ocasiao de
prorrogacao), observado o maximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a
25 (vinte e cinco) dias autorizara a FUNARTE a promover a rescisao do
contrato;

17.3.2.6. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serao
consideradas independentes entre si.

17.3.3. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o érgao, entidade
ou unidade administrativa pela qual a Administracdo Pulblica opera e atua
concretamente, pelo prazo de até dois anos;
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17.3.4. Sancado de impedimento de licitar e contratar com 6rgéos e entidades do
Estado, com o conseqguente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco

anos.

17.3.5. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que
seja promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a
penalidade, que serd concedida sempre que a ressarcir a FUNARTE pelos
prejuizos causados;

17.4. As sancdes previstas nos subitens 17.3.1, 17.3.3, 17.3.4 e 17.3.5 poderao ser
aplicadas a Contratada juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos
a serem efetuados.
17.5. Para efeito de aplicacdo de multas, as infracdes sdo atribuidos graus, de acordo
com as tabelas 1 e 2:

Tabela 1

GRAU CORRESPONDENCIA

0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato

1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato

1
2
3 0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato
4
5

3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

Tabela 2

INFRACAO

ITEM

DESCRICAO

GRAU

Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico,
lesdo corporal ou consequéncias letais, por ocorréncia.

05

Reincidir no descumprimento aoc prazo de pagamento dos
funciondrios da Contratada que prestem servico na DPE

05

Suspender ou interromper, salvo motivo de forca maior ou caso
fortuito, os servicos contratuais por dia e por unidade de
atendimento.

04

Manter funcionario sem qualificacdo para executar os servicos
contratados, por empregado e por dia.

03

Recusar-se a executar servico determinado pela fiscalizacao, por
servico e por dia.

02

Retirar funciondrios ou encarregados do servico durante o
expediente, sem a anuéncia prévia, por empregado e por dia.

03

Para os itens a seguir, deixar de:

Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade
de seu pessoal, por funcionario e por dia.

01

Cumprir determinacdo formal ou instrucdo complementar do
6rgdo fiscalizador, por ocorréncia.

02

Substituir empregado que se conduza de modo inconveniente ou

01
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nao atenda as necessidades do servigo, por funcionario e por dia.

Cumprir guaisquer dos itens do Edital e seus Anexos nao
9 previstos nesta tabela de muitas, apés reincidéncia formaimente 03
notificada pelo 6rgédo fiscalizador, por item e por ocorréncia.

indicar e manter durante a execucdao do contrato o preposto

previsto no Edital/contrato. 01

10

17.6. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n? 8.666, de
1993, as empresas ou profissionais que:

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

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

17.6.3. demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracao
em virtude de atos ilicitos praticados.

17.7. A aplicacdo de gqualquer das penalidades previstas realizar-se-d em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n© 8.666, de 1993.

17.8. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levard em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracado, observado o principio da proporcionalidade.

18 - DA SUSTENTABILIDADE E DAS BOAS PRATICAS AMBIENTAIS

18.1. As boas praticas de otimizacdo de recursos, reducao de desperdicios e menor
poluicdo se pautam em alguns pressupostos e exigéncias, que deverao ser observados
pela Contratada:

18.1.1. Fazer uso racional de agua, adotando medidas para evitar o desperdicio
de agua tratada e mantendo critérios especiais e privilegiados para aquisicao e
uso de equipamentos e complementos que promovam a reduc¢ao do consumo;

18.1.2. O Preposto deve atuar como facilitador das mudancas de comportamento
dos empregados da Contratada;

18.1.3. Evitar ao méximo o uso de extensdes elétricas; e

18.1.4. Repassar a seus empregados todas as orientacdes referentes a reducao
do consumo de energia e agua.

18.2. A Contratada devera orientar seus empregados para colaborar de forma efetiva
no desenvolvimento das atividades do programa interno de separacao de residuos
sélidos, em recipientes para coleta seletiva nas cores internacionalmente
identificadas, disponibilizados pela DPE/MA.

18.3. A Contratada deve adotar praticas de gestdo que garantam os direitos
trabalhistas e o atendimento as normas internas e de seguranca e medicina do
trabalho para seus empregados.

18.4. A Contratada deve conduzir suas acées em conformidade com os requisitos
legais e regulamentos aplicaveis, observando também a legislacdo ambiental para a
prevencdo de adversidades ao meio ambiente e a salde dos trabalhadores e
envolvidos na prestacao dos servicos.

18.5. A Contratada deverd diminuir o uso de copos descartaveis na prestacdo de
servicos nas dependéncias do érgdo ou entidade, substituindo-os por garrafinhas
(squezze) para os funcionérios.

19 - DA REPACTUACAO DOS PRECOS
19.1. Visando a adequacdo aos novos precos praticados no mercado, desde que
solicitado pela Contratada e observado o interregno minimo de 1 (um) ano contado na
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forma apresentada no subitem que se seguira, o valor consignado do contrato sera
repactuado, competindo a Contratada justificar e comprovar a variacao dos custos,
apresentando meméria de calculo e planilhas apropriadas para andlise e posterior
aprovacao da Contratante.

20 - CONSIDERACOES GERAIS

20.1 Os servicos seguirdo as disposicbes deste Termo de Referencia, no Cddigo
Brasileiro de Ocupacbdes - CBO de cada funcdo e eventuais servicos adicionais
contemplados na rotina de execucao dos servicos, devendo a Contratada adaptar os
contratos de trabalho e a remuneracao, se for o caso, de seus empregados, bem como
respeitar a Convencao Coletiva de Trabalho - CCT, dos postos descritos na
contratacao.

20.2 A DPE-MA, por intermédio da Supervisdo Administrativa, repassard a
CONTRATADA as informacles necessarias para iniciar a execucao dos servicos,
podendo ocorrer mudanca de locais, bem como alteracdo no numero de
colaboradores, atendendo aos critérios de conveniéncia e oportunidade administrativa,
observado o disposto legal.

20.3 Os profissionais em estado de “reserva” terdo sua convocacdo e permanéncia
condicionadas a eventual solicitacdo futura, de conformidade a necessidade e
conveniéncia da Administracdo da DPE-MA, no qual a ativacdo pode ocorrer a qualquer
tempo durante a vigéncia do contrato, mas exclusivamente por meio de documento
escrito, emitido pelo Setor Fiscalizador da DPE/MA.

20.4 Toda e qualquer comunicacdo da DPE/MA a empresa vencedora deverd merecer
resposta conclusiva e por escrito no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas a
contar do seu recebimento, submetendo-se, a empresa, as sancfées e penalidades
cabiveis, caso tal determinacdo néo seja cumprida.

20.5 Nao obstante a aceitacao dos servicos objeto da licitacdo, a empresa ficard
obrigada a garanti-los, nos termos da legislacao civil, penal e profissional, e das
disposicdes constantes deste termo o custo decorrente da prestacdao dos servicos,
assim como de quaisquer 6nus, taxas e emolumentos que recaiam sobre o objeto da
licitacao, correrdao Unica e exclusivamente por conta, risco e responsabilidade da
empresa prestadora dos servicos.

20.6 A execucao do objeto da licitacdo deverd ser iniciada no prazo maximo de 5
{cinco} dias corridos contados da solicitacdo de ativacdo de postos de servicos, que
dar-se-a ap6s emissao da Nota de Empenho e/ou assinatura do Contrato, mediante
entendimento prévio com o Setor Fiscalizador da DPE/MA, em dias Uteis, das 8:00h as
17:00h, pessoalmente, na Rua da Estrela n? 421 - Praia Grande/Projeto Reviver,
Centro, Sao Luis/MA, ou pelo telefone (98) 3221 6110 R-203, salvo determinacao
contraria e acordado entre as partes.

20.7 Quaisquer alteracbes no objeto da licitacdo estdo vinculadas a expressa
autorizacao da CONTRATANTE.

Séo Luis, 18 de setembro de 2020

Aparecida Maria Brito Veiga
Supervisora Administrativa
DPE/MA
Rua da Estrela, N° 421 — Praia Grande/Projeto Reviver CEP: 65010-200
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O presente acordo de nivel de servico com base na Resolucdo n® 022 DPGE de 02 de
setembro de 2014, publicada em 04 de setembro de 2014 no DOE/MA, visa definir em
bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observéveis e comprovaveis os niveis
esperado de qualidade da prestacao do servico e respectivas penalidade e adequacodes de

pagamento, caso o atendimento seja insatisfatério, conforme abaixo:

QUADRO DE ACORDO DE NiVEL DE SERVIGCOS E PENALIDADES

ITEM

SOLICITACAO

PENALIDADES

01

Executar o servico de modo sistemético com a Ordem de
Servico, ativando posto de servico no prazo solicitado.

02

Selecionar profissionais qualificados para funcdo e
desempenho das atividades designadas, visando o éxito na
realizacao do servico.

03

Possuir guadro funcional adequado para atender solicitacéo
de substituicdo, quantas vezes forem necessarias, em
tempo habil, no cumprimento da Ordem de Servico.

04

Cumprir os itens do edital e de seus anexos, ou instrucdo do
fiscal mesmo sem previsao no instrumento convocatério,
gue nao cause prejuizos a nenhuma parte.

05

Ser responsavel por qualguer conduta equivocada do
contratado guando na execucao das atividades funcionais
no posto de servico.

06

Apresentar
necessidade
extraordinaria.

em
da

tempo hébil
DPE/MA,

solucdo que atenda a
caso ocorra situagdo

07

Prestar o servico com uniformidade e organizacao mediante
Ordem de Servico, primando pela satisfacdo da
CONTRATANTE.

08

Intervir e Solucionar situacdo decorrente de atitude
incompativel as atividades desenvolvidas pelos contratados
dentro da Instituicdo.

09

Cumprir e fazer cumprir, em cada posto de servico, as
exigéncias legais para ordenamento e bom desempenho
das atividades organizacionais.

Caso o atendimento
seja  disforme ao
solicitado terd
punicdes  conforme
incidéncia:

12 ocorréncia:
Adverténcia;

22 ocorréncia:
Adverténcia

32 3 52 OQOcorréncia:
Aplicacdo de multas
sobre o valor da
fatura do més da
desconformidade.

62 Ocorréncia em
diante ou quando na
Inexecucdo Contrato,
seja parcial ou total:
suspensao
temporéria de
participacao em
licitacao e
impedimento de
contratar com a
Administracao, por
prazo nao superior a
2 (dois} anos.

QUADRO DE MULTAS - ANS

ITEM

DESCRICAO DA INFRACAO INCIDENCIA

MULTA
(%)

MULTA de
REINCIDENCIA
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01 Realizar atendimento fora Por dia de 0,03 -
do prazo estabelecido na atraso, apds a
Ordem de Servico ou data fixada na
qualguer descumprimento 0OS sobre o valor
das obrigacdes da contratacao.
estabelecidas.
02 Causar prejuizo a Por dia de 0,03 0,06
Contratante por atraso, apds a
decorréncia da data fixada para
improbidade, dolo ou culpa a obrigacao,
de seus empregados sobre o valor
durante execucao da mensal da
prestacaoc do servico. contratacao
03 Néo disponibilizar em Por ocorréncia, 0,03 -
tempo integral meios de sobre o wvalor
comunicacao que mensal da
permitam a Contratante fatura.
contatar com a Contratada
a qualquer momento.
04 Atrasc na entrega de Por dia de 0,03 0,06
esclarecimentos, respostas atraso, apés a
ou adocdo de medidas data fixada da
formais solicitadas para obrigacao na
sanar inconsisténcias e/ou reiteracao do
duvidas suscitadas durante documento,
a execucao do contrato, a sobre o valor
contar mediante oficio total da
emitido pela Contratante contratacdo.
05 Atraso de pagamento de Por ocorréncia, 0,03 -
saldrios e beneficios sobre o valor
trabalhistas (cestas basicas mensal da
e vale-alimentacao) fatura.
06 Néo apresentar 0s Por ocorréncia, 0,03 -
comprovantes de sobre o valor
recolhimento do IS5, sem mensal da
justificativa legal. fatura.
07 Descumprimento no Por ocorréncia, 0,03 0,06
guantitativo e prazo de apdés a data
entrega do fardamento, fixada da
estipulado, bem como de obrigacao,
crachds dos servidores. sobre o wvalor
total da
contratacao.
08 Ocorréncia de faltas de Por ocorréncia, 0,03 -
empregados da sobre o wvalor
CONTRATADA, sem a mensal da
imediata substituicao fatura.
09 Demora no atendimento as Por ocorréncia, 0,03 -

determinactes do Gestor
do Contrato, referentes a
regularizacdo de situacdo
trabalhista de empregados,
e nao justificada num

sobre o valor
mensal da
fatura.
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periodo superior a 10 (dez)
dias

10 Deixar de prestar 0,03 -
esclarecimentos solicitados
pelo Gestor de Contratos,
no prazo de 24 horas

11 Atraso injustificado 0,03 -
superior a 30 {(trinta) dias
na apresentacédo da Nota
Fiscal e dos demais
documentos exigidos no
Paragrafo Oitavo da
Clausula Décima Primeira
do Contrato

METAS DO ACORDO

Execucao do servico, com bases legal e determinado pela Defensoria Publica do Estado

Manter a documentacdo da CONTRATADA atualizada

Cumprir prazo de pagamento de salarios de seus funcionarios

Cumprir prazos de pagamento de Vale-alimentacado e Vale-transporte, guando for o caso;

Garantir o direito ao gozo de férias em periodo habil

Substituir empregados faltosos

Substituir funcionarios em férias

Manter seus empregados sempre uniformizados e portando crachds

Entregar a cada pedido de pagamento, os comprovantes de recolhimento do IS5 do
municipio onde foi prestado o servico

Acompanhar o cumprimento das obrigacdes fiscais e direitos legais
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ANEXO Il do TR

RELACAO DE LOCAIS, ENDERECO E QUANTITATIVO DE VAGA DISPONIVEL

ORD MUNICIPIO ENDERECO VAGA

01 Sao Luis - SEDE Rua da Estrela, 421 - Praia Grande-Centro / 31
Projeto Reviver
TOTAL 31
SA g Avenida Santa Luzia, N9155 ~ Bairro Vila Sao
01 | Acailandia Francisco 02
02 | Alcantara Rua de Baixo, N2 173 - Centro 01
03 | Arari Rua Ibraim Ferreira, N2 22 - Centro 01
04 Balsas Rua Silva Jardim, N2 429, Bairro POTOSI - Centro 02
05 Barra do Corda Rua Amis Ferrin Smith, N216 - Bairro INCRA 01
06 Bom Jardim Rua Nova Brasilia, 246 Altos Precheres 01
07 Buriticupu Rua da Liberdade N2 505, Centro 01
08 Caxias Rua Dr. Berredo, N21148 - Centro 01
09 | Cedral Av. Jacinto Passinho, N2138 - Centro 01
10 | Chapadinha Travessa Sebastiao Barbosa, N°10 - Centro 01
11 | Codd Rua Nazeu Quadros, N° 3 - S3o Sebastiao 02
12 | Coelho Neto Avenida Antonio Guimaraes, S/N - Mutirao 01
13 | Coroatd Rua Goncalves Dias, n? 773, Centro 01
14 ggmsggm de Rua Lister Caldas, N937 — Bairro Gomes 01
15 icatu Av. Joaquim ltapary, N°421 - Centro 01
16 imperatriz Av. Getulio Vargas, n 2 1587 A, Centro 02
17 Lago da Pedra Rua Ana Sales, n? 17, Planalto 01
18 Matoes Trav. Quinze de Novembro, n? 76, Centro 02
19 | Pastos Bons Av. Domingos Sertao, N22.095 - Centro 02
20 Pedreiras Rua Benilde Nina, N2354 - Prainha 01
21 Pinheiro Rua Marechal Deodoro da Fonseca N°576 - 01
Centro
22 Presidente Dutra | Rua Dr. Paulo Ramos, N2 94 - Centro 01
23 Rosario Rua Urbano Santos, n® 935, Centro 01
24 | Santa Helena Rua Benedito Castro N2 374 - Ponta d’ Areia 02
25 | Santa Inés Rua Waddy Haddad, n2 85 - Centro 02
26 | Santa Quitéria Avenida Hermelinda Pedrosa, N°46 - Centro 01
27 | Santa Rita Av. lvar Saldanha, N296C - Centro 01
28 g?k?ajr?jzer de Av. Gongalves Dias, N9396 - Centro 01
29 | Timon Ndcleo Av. Getulio Vargas n? 269, Centro 02
31 | Vargem Grande | Rua Sebastiao de Abreu, N2645 - Centro 0L
32 | Viana Rua Professor Antonio Lopes, N°262 ~ Matriz 02
33 | Zé Doca Av. Coronel Stanley F. Batista, N2638 - Centro 01
TOTAL 42
ATIVACAO IMEDIATA

SEDE 31
NUCLEO 42
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DEMANDA ESTIMADA — RESERVA TECNICA

SEDE 12
NUCLEO 30
QUANTIDADE GLOBAL PARA O REGISTRO DE PRECO 115
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ANEXO Il
PLANlLHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
DATA DA APRESENTACAO DA PROPOSTA
UF MARANHAO

ANO DO ACORDO, CONVENCAO OU SENTENCA
NORMATIVA EM DISSIDIO

SIND ASSEIO M.T.E

O O |m >

N° DE MESES PARA EXECUCAO CONTRATUAL

12

IDENTIFICAGAO DO SERVICO

TIPO DE SERVICO UNID. DE MEDIDA QTDE  EVENTUAL  PARA
CONTRATACAO
APOIO ADMINISTRATIVO | HOMEM/MES 115

MAQ-DE-OBRA VINCULADA

A EXECUCAO CONTRATUAL

Dados complementares para composicdao dos custos referente a mao-de-obra

1 [TIPO DE SERVICO ADMINISTRATIVO
2 [SALARIO NORMATIVO DA CATEGORIA R$
3 [SALARIO MINIMO OFICIAL VIGENTE R$
4 |CATEGORIA PROFISSIONAL Aux. Apoio Administrativo
5 |DATA BASE DA CATEGORIA 01/01/2020
6 |[CCT ASSEIO/MA
MODULO 1: COMPOSICAO DA REMUNERACAO
1 [COMPOSICAO DA REMUNERACAO % VALOR (R$)
A |SALARIO BASE 100,00 [1803,00 - Fixo
B [ADICIONAL DE PERICULOSIDADE
C |ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
D |ADICIONAL NOTURNO
E [ADICIONAL DE HORA NOTURNA REDUZIDA
F |PRORROGACAO DE ADICIONAL NOTURNO
G |GRATIFICACAO
H |DESCANSO SEMANAL REMUNERADO
1 TOTAL DA REMUNERAGCAO 100,00 [R$
MODULO 2: BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS
2 |BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS QTD. R$ UNIT. R$TOTAL/MENSAL
A |VALE TRASPORTE (22 dias x 2) 44 R$ R$
5 |DESCONTO LEGAL SOBRE TRANSPORTE[22 R$ R$
(MAXIMO 6% DO SALARIO — BASE)
C |AUXILIO - REFEICAO/ALIMENTACAO - R$ R$
D [CESTA
E [AUXILIO SAUDE 30 DIAS [R$ R$
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F |SEGURO DE VIDA
G |[OUTROS
TOTAL DE BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS R$
MODULO 3: INSUMOS DIVERSOS
3 INSUMOS DIVERSOS (PLANILHA DE MATERIAIS EM ANEXO) TOTAL MENSAL
A UNIFORMES R$
B CRACHA R$
TOTAL INSUMOS DIVERSOS R$
MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS
SUBMODULO 4.1 - ENCARGOS PREVIDENCIARIOS E FGTS
4.1 |ENCARGOS PREVIDENCIARIOS E FGTS % VALOR (R$)
A INSS 20,00 R$
B SALARIO EDUCACAO
C SAT
D SESI ou SESC 1,50 R$
E SENAI ou SENAC 1,00 R$
F SEBRAE
G INCRA 0,20 R$
H FGTS 8,00 R$
4.1 |[TOTAL DE ENCARGOS PREVIDENCIARIOS E FGTS 36,80 R$
SUBMODULO 4.2 - 13° SALARIO E ADICIONAL DE FERIAS
4.2 |13° SALARIO E ADICIONAL DE FERIAS % VALOR (R$)
A 13° SALARIO R$
B ADICIONAL DE FERIAS R$
SUBTOTAL R$
C INCIDENCIA DO SUBMODULO 4.1 SOBRE 13° SALARIO E R$
ADICIONAL DE FERIAS
4.2 |TOTAL DO 13° SALARIO E ADICIONAL DE FERIAS R$
SUBMODULO 4.3 - AFASTAMENTO MATERNIDADE
4.3 |AFASTAMENTO MATERNIDADE % VALOR (R$)
A AFASTAMENTO MATERNIDADE R$
B INCIDENCIA DO SUBMODULO 4.1 SOBRE AFASTAMENTO R$
MATERNIDADE
4.3 |[TOTAL DO AFASTAMENTO MATERNIDADE R$
SUBMODULO 4.4 - PROVISAO PARA RESCISAO
4.4 |PROVISAO PARA RESCISAQO % VALOR (R$)
A AVISO PREVIO INDENIZADO R$
B INCIDENCIA DO FGTS SOBRE AVISO PREVIO INDENIZADO R$
C MULTA DO FGTS DO AVISO PREVIO INDENIZADO R$
D AVISO PREVIO TRABALHADO R$
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E INCIDENCIA DO SUBMODULO 4.1 SOBRE AVISO PREVIO R$
TRABALHADO
F MULTA DO FGTS DO AVISO PREVIO TRABALHADO R$
4.4 |TOTAL DA PROVISAO PARA RESCISAO R$
SUBMODULO 4.5 - CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
4.5 |COMPOSIGAO DO CUSTO DE REPOSIGAO DO PROFISSIONAL| % VALOR (R$)
AUSENTE
A FERIAS R$
B AUSENCIA LEGAIS R$
C LICENCA PATERNIDADE R$
D AUSENCIAS POR ACIDENTE DE TRABALHO R$
E AFASTAMENTO MATERNIDADE R$
F OUTROS (ESPECIFICAR) R$
SUBTOTAL R$
H INCIDENCIA DO SUBMODULO 4.1 SOBRE O CUSTO DE R%
REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
45 |TOTAL DO CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL R$
AUSENTE
QUADRO RESUMO MODULO 4 - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS
4 MODULO 4 - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS % VALOR (R$)
4.1 |[13° SALARIO + ADICIONAL DE FERIAS R$
4.2 |ENCARGOS PREVIDENCIARIOS E FGTS R$
4.3 |AFASTAMENTO MATERNIDADE R$
4.4 |PROVISAO PARA RESCISAO R$
4.5 |[CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE R$
4.6 |OUTROS (ESPECIFICAR) R$
4 TOTAL DO MODULO 4 - ENCARGOS SOCIAIS E R$
TRABALHISTAS
TOTAL CUSTO INCIDENTES SOBRE MAO DE OBRA R$
(MODULO 1 + MODULO 2 + MODULO 3 + MODULO 4)
MODULO 5 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO ( DA CONTRATADA)
5 CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO % VALOR (R$)
A CUSTOS INDIRETOS R$
B TRIBUTOS (B1 + B2 + B3 + B4) R$
Bl COFINS R$
B2 |[PIS R$
B3 [ICMS - R$
B4 I5S R$
C LUCRO R$
5 TS;:I'Q(L) DO MODULO 5 - CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E R$
L

RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO
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6 MAO DE OBRA VINCULADA A EXECUGAO CONTRATUAL VALOR (R$)
A MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO R$
B MODULO 2 - BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS R$
C MODULO 3 - INSUMOS DIVERSOS R$
D MODULO 4 - ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS R$
SUBTOTAL(A+B + C + D) R$
E MODULO 5 - CUSTO INDIRETO, TRIBUTOS E LUCRO R$
F VALOR TOTAL POR EMPREGADO R$
VALOR TOTAL ESTIMADO MENSAL DOS SERVICOS R$
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PREGAO PRESENCIAL SRP N2 019/2020-DPE
ANEXO Il - MODELO CARTA CREDENCIAL

Pela presente, credenciamos o Sr.(a)
Portador (a) dacarteira deidentidade n2 , expedida pela SSP do Estado de
, para nos representar no processo licitatorio relativo ao Pregdo
Presencial n? /20-DPE/MA, podendo o mesmo formular lances verbais a proposta
escrita apresentada, quando convocado, e, ainda, rubricar documentos, renunciar o direito de
recurso e impugnacao a recursos, assinar atas, recorrer de decisGes administrativas e, enfim,
praticar todos os atos inerentes a referida licitacdo.

Local e data

Assinatura do representante legal da empresa

ANEXO 1l

DECLARACAO DE ENQUADRAMENTO COMO
MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE

A BMPreSaA .vveiveeeieecee e , signatdria, inscrita no CNPJ sob o n.2 ..o, ,
sediadana ... (endereco completo)................. , por intermédio de seu representante legal, o Sr.
) , portador da Carteira de Identidade N9 ............ccoovieiiiienna, SSP ... e do CPF
N2 .o, DECLARA, para fins do disposto no subitem ............ do edital, do Pregdo Presencial n2.../20-

DPE-MA, sob as sancGes administrativas cabiveis e sob as penas da Lei, que esta empresa, na presente
data, € considerada:

() MICROEMPRESA, conforme inciso | do art. 32 da Lei Complementar n? 123, de 14/12/2006;

( JEMPRESA DE PEQUENO PORTE, conforme inciso Il do art. 32 da Lei Complementar n? 123, de
14/12/2006.

Declara, ainda, que a empresa estd excluida das vedacdes constantes do § 42 do art. 32 da Lei
Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006.

(Assinatura do responsavel pela empresa)

1) OBS.: Esta declaracdo deverd ser entregue ao Pregoeiro, apds a abertura da Sessdo, antes e separadamente
dos envelopes (de Proposta de Preco e Habilitacdo) pelas empresas que pretenderem se beneficiar nesta
licitagdo do regime diferenciado e favorecido previsto na Lei Complementar n2 123/2006 e alteragGes
posteriores.
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ANEXO IV

DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS DA HABILITAGAO

A
Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL
Ref.: PREGAO PRESENCIAL N2 019/2020 -DPE/MA

A eMpPresa .o , signatdria, inscrita no CNPJ sob o n.?
............................ , sediada na .......... (endereco completo) ............, por seu representante legal,
declara, sob as penas da Lei, nos termos do artigo 49, inciso VII, da Lei Federal n.2 10.520/02, possuir
todos os requisitos constantes do edital que a habilite a participar do Pregdo Presencial n.2 035/2015
—DPE-MA.

Declara, outrossim, conhecer na integra o Edital e que se submete a todos os seus termos.

Local, data e assinatura.

(nome da empresa e do seu representante legal, com a devida identificacdo)

Obs: Esta declaracdo deverd ser em papel timbrado da empresa proponente e assinada pelo (s) seu (s)
representante legal (is) devidamente habilitado e entregue no ato do credenciamento.

ANEXO IV

DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO DO INCISO XXXIIl DO ART. 72, CF/88

A empresa , signataria, inscrita no CNPJ sob on.2

—

sediada na (endereco completo), por seu representante legal, declara, sob as penas da Lei, que ndo possui
no seu quadro de pessoal, menor de 18 (dezoito) anos em exercicio de atividade noturna, perigosa ou insalubre,
bem como ndo utiliza para qualquer trabalho ou atividade, menor de 16 (dezesseis) anos, exceto na condicdo de

aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, em conformidade com o inciso XXXIIl do art. 72, da Constitui¢cdo Federal.

S30 Luis/MA, ...... de .o, de 2020.

(Nome e assinatura do representante legal da empresa)
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ANEXO V
DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE FATOS
IMPEDITIVOS DA HABILITACAO
A EBMPresSa e , signataria, inscrita no CNPJ sob o n.©
............................... , sediada na ................. (endereco completo) .................., por seu representante

legal, declara, sob as penas da Lei, nos termos do artigo 32, § 2.2, da Lei Federal n.2 8.666/93,

inexistir fato superveniente impeditivo de sua habilitacdo e que aceita integralmente todas as

condicGes e exigéncias contidas no presente Edital.

(Nome e assinatura do representante legal da empresa)
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ANEXO VII - MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

ATA DE REGISTRO DE PREGOS N2 XXX/2020
PROCESSO N2 XXX/2020

PREGAO PRESENCIAL N2 0/2020 — DPE/MA

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO, pessoa juridica de Direito Publico,
inscrita no CNPJ sob o n? 00.820.295/0001-42, com sede na Rua da Estrela, n? 421, Projeto Reviver,
Centro, S3o Luis/MA, neste ato representada ...... RESOLVE firmar a presente Ata de Registro de Precos,
observadas as especificacdes, os precos e os quantitativos registrados, bem como as cldusulas e
condicBes estabelecidas no edital convocatdrio e na proposta comercial de fls xx/xx, constituindo-se
esta Ata em documento vinculativo e obrigacional entre as partes, conforme as disposi¢cdes constantes
na Lei n2 10.520/2002, Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993. A presente Ata tera validade de 01(um) ano,

contado a partir de sua assinatura, com eficacia legal apds a publicacdo do seu extrato no Didrio Oficial do
Estado do Maranhido.

ATA DE REGISTRO DE PREGCOS N2 XXX/2020 — DPE/MA

PROCESSO N@ XXX/2020
PREGAO PRESENCIAL N2 XXX/2020 — DPE/MA
OBIJETO CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM SERVICOS

TERCEIRIZADOS, SEM O FORNECIMENTO DE MATERIAIS, VISANDO
ATENDER AS NECESSIDADES DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO
DO MARANHAO

FORNECEDOR
CNPJ
ENDERECO
TELEFONE

REPRESENTANTE LEGAL

CONTATO
EMAIL
ltem Descricdo Qtd. Valor  mensal |Valor Mensal|Valor Anual

unitario (RS) Total (RS) Total (RS)

Sdo Luis (MA), xx de xxxxxxxxxx de 2020.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA
(Representante Legal)
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ANEXO VIII - MINUTA DE CONTRATO

CONTRATO N¢ /2020
PROCESSO N@ 865/2020

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS, QUE ENTRE
SI CELEBRAM, A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO E DE
OUTRO LADO, , NA FORMA ABAIXO.

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO MARANHAO, pessoa juridica de
Direito Pdblico, inscrita no CNPJ sob o n? 00.820.295/0001-42, com sede na Rua da
Estrela, n? 421, Projeto Reviver, Centro, Sdo Luis/MA, daqui em diante denominada
CONTRATANTE, neste ato representada pelo Defensor Publico-Geral do Estado
XXXXXXX, Defensor Publico, matricula n? XXXX DPE/MA, residente e domiciliado,
nesta Cidade e, do outro lado a empresa XXXXXXXXX, sediada a XXXXXXXXXXXX, CEP
XXXXX, nesta Cidade, CNP}] n2 XXXXXXXXXXXX, neste ato representada por
XXXXXXXXXXX, brasileiro(a), CPF n2 XXXXXXXXX, residente e domiciliado nesta
Cidade, tém, entre si, ajustado o presente Contrato de Terceirizacdo de Servicos, cuja
lavratura foi regularmente autorizada em despacho do Defensor Publico-Geral do
Estado, da Licitacao na modalidade Pregao Presencial n.2 XXX/2020, Ata de Registro de
Precos n2 XXX/2020, Processo n?2 865/2020, Nota de Empenho n® 2020NEOOXXXX,
submetendo-se as partes as disposicoes constantes da Lei n? 10.520/2002, Lei n®
8.666, de 21 de junho de 1993, e demais normas pertinentes, clausulas e condicbes
estipuladas a segquir:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente ajuste tem como objeto a contratacao de empresa especializada para
prestacao de servicos terceirizados de Auxiliar de Apoio Administrativo para a
Defensoria Plblica do Estado do Maranhado, nas condicdes constantes do EDITAL, seu
Anexo | - Termo de Referéncia e Proposta de Preco da Contratada, que sao partes
integrantes deste instrumento, independentemente de transcrigcao.

CLAUSULA SEGUNDA - DA VIGENCIA

O Prazo de vigéncia sera de 12 (doze) meses, contados da data de sua assinatura,
podendo ser prorrogado de comum acordo entre as partes, nos termos do Artigo 57 da
lei n© 8.666/93.

CLAUSULA TERCEIRA - DO VALOR E FORMA DE PAGAMENTO

O valor mensal estimado do presente Contrato é de R$ XXXXX (Xxxxxxx}, no
gquantitativo de 115 {(cento e guinze) postos de servicos, que perfaz um custo mensal
estimado de XXXXX (xxxxxxx}, totalizando um estimativo de XXXXX (XXXxXxxx) para o
periodo contratual de 12 (doze) meses, pelos servicos efetivamente executados.

§19 O pagamento pelos servicos efetivamente prestados, objeto deste instrumento,
serd efetuado mensalmente pela DPE.MA até o 109 (décimo) dia Util do més seguinte
da prestacado dos servicos, apds apresentacao e aceitacdo do documento de cobranca
correspondente, devidamente atestado pela fiscalizacdo, em moeda nacional, por
meio de Ordem Bancéria, feita no Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal
do Estado (5IGEF), via Banco do Brasil 5/A, em conta corrente indicada pela
Contratada, em qualquer agéncia da rede bancaria, desde que vinculada ao sistema
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de compensacao de cheques e outros papéis do Banco do Brasil 5/A ou por meio de
Ordem Bancaria para pagamento de faturas com cédigo de barras, uma vez satisfeitas
as condicdes estabelecidas neste contrato.

§2° Os pagamentos, mediante a emissao de qualquer modalidade de Ordem Bancéria,
serao realizados desde gue a Contratada efetue a cobranca de forma a permitir o
cumprimento das exigéncias legais, principalmente no que se refere as retencoes
tributérias.

§3¢ Cada pagamento serd precedido de consulta “on-line” acerca da situacao fiscal da
Contratada, caso seja constatada a situacao de irregularidade, ndo serd suspenso,
mas sera comunicado por escrito, em forma de adverténcia, para que a Contratada, no
prazo de 15 (quinze) dias, providencie a regularizacdo da situacao, assim como
apresentacao de justificativa, sob pena de rescisao contratual.

a) O prazo concedido poderd ser prorrogado, a critério da Contratante.

b) A critério da Contratante, poderd ser utilizado o valor contratualmente devido para
cobrir débitos de responsabilidade da Contratada, relativos a multas que lhe tenham
sido aplicadas em decorréncia da irregular execucao contratual ou para ressarcimento
de eventuais danos ocasionados e assumidos pela Contratada, bem como valores
atribuidos por servicos nao executados.

§4° A Contratante reterd, na fonte, os percentuais referentes ao Imposto Sobre
Servico-iS5 nos postos de S3ao Luis/MA e demais municipios que tenham sistema
tributdrio disponivel para efetivar a retencdo, e o Imposto Nacional da Seguridade
Social-INSS sobre os pagamentos efetuados, utilizando-se as aliquotas previstas para o
tipo de servico objeto deste contrato, conforme Instrucdo Normativa SRF n? 1.234, de
11/01/2012, ou outra norma que vier a substitui-la.

CLAUSULA QUARTA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

As despesas decorrentes do objeto deste Contrato correrdo por conta dos recursos
consignados no orcamento da DPE/MA, serao alocados de acordo com a dotacao
orcamentaria: UG: XXXX, Programa de Trabalho: XXXXXX, Elemento de Despesa: XXXX
e Fonte: XXXXXXXXXX.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

5.1 Executar os servicos conforme especificacbes deste Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
cldusulas contratuais, especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

5.2 Iniciar a prestacao dos servicos imediatamente apds o recebimento da Ordem de
Servico, nos locais e quantitativos indicados pela CONTRATANTE, conforme locais
relacionados no ANEXO I, endereco atualizado de Nucleos da DPE-MA para ativacao
imediata, podendo haver alteracdo nos mesmos sem comprometer a prestacao dos
servicos;

5.3 Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal,
prestacao de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na
execucao do contrato;

5.4 Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, compreendendo
também todos os custos para execucdo, e executd-los de acordo com as
especificacbes constantes do contrato e partes integrantes.

5.5 Ser responsavel, em relacdo aos seus empregados, por todas as despesas
decorrentes da execucdo dos servicos, tais como: a) salarios; b) seguros de acidente;
c) taxas, impostos e contribuicdes; d) indenizacbes; e} vale-transporte; f} vales-
refeicdes; g) outras que porventura venham a ser criadas e exigidas pelo governo.
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5.6 Manter e zelar para que o(s) seu(s) funciondrio(s) adequem-se as normas
disciplinares da CONTRATANTE, porém sem gqualquer vinculo empregaticio com a
Defensoria Publica do Estado do Maranhao;

5.7 Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos. Nenhum
trabalho adicional ou modificacdo na rotina sera efetivado pela Contratada sem a
prévia e expressa autorizacdo da Fiscalizacdo, respeitadas todas as disposicfes e
condicbes estabelecidas no contrato.

5.8 Selecionar e preparar rigorosamente os empregados gue prestarao 0s servicos,
encaminhando elementos portadores de atestados de boa conduta e demais
referéncias, tendo funcdes profissionais legalmente registradas em suas carteiras de
trabalho.

5.9 Submeter a prévia aprovacao pelo Setor Fiscalizador o curriculo de cada membro
da equipe de trabalho, cuja qualificacdo técnica obedecerd aos parametros minimos
estabelecidos, mesmo em casos de substituicdo.

5.10 Manter, ainda, os seus funcionéarios identificados com crachd, quando em
trabalho, devendo substituir imediatamente qualquer um deles que for considerado
inconveniente a boa ordem e as normas disciplinares da CONTRATANTE;

5.11 Arcar com despesa decorrente de qualquer infracdo, seja qual for, desde gue
praticada por seus empregados no recinto da CONTRATANTE;

5.12 Responsabilizar-se pelo fornecimento de uniformes completos para seus
empregados para uso durante a execucao dos servicos, sendo 0s mesmos de primeira
gualidade e em gquantidade suficiente, os quais deverdao ser trocados a cada 06 (seis)
meses, resguardado a CONTRATANTE exigir, a qualquer momento, a substituicdo
daqueles que ndo atendam as condicdes minimas de apresentacdo;

5.13 Efetuar o pagamento dos salarios normativos e beneficios dos profissionais
impreterivelmente até o 59 (quinto) dia util do més subsequente ao trabalhado, e de
acordo com a legislacao trabalhista e Convencao Coletiva da categoria, quando
aplicavel, sob pena de restar caracterizada a inexecucao do contrato, sujeitando a
Contratada as penalidades previstas na legislacao;

5.14 Recolher, no prazo legal, todos os encargos sociais, trabalhistas e fiscais devidos
decorrentes da contratacao.

5.15 Comprovar a qualquer tempo, perante a CONTRATANTE, os vinculos
empregaticios mantidos com seus empregados, mediante exibicao de suas Carteiras
de Trabalho, de Previdéncia Social e de Saude, além do atestado de sanidade fisica e
mental, devidamente anotadas e atualizadas;

5.16 Manter vinculo empregaticio formal, expresso, com os seus empregados, sendo
responsavel pelo pagamento de salarios e todas as demais vantagens, conforme
Convencao Coletiva de Trabalho, recolhimento de todos os encargos sociais e
trabalhistas, além de seguros e indenizacfes, taxas e tributos pertinentes, bem como
por quaisquer acidentes ou mal subito de que possam ser vitimas, quando em servico
ou em conexao ou contingéncia, na forma como a expressao €& considerada na
legislacdo trabalhista, ficando ressalvado que a inadimpléncia da Contratada para com
estes encargos nao transfere a Contratante a responsabilidade por seu pagamento,
nem poderda onerar o objeto do Contrato.

5.17 Adequar-se as diretrizes determinadas pela Chefia do Setor a que o prestador de
servico da Contratada encontrar-se vinculado, de modo a amoldar-se a questdes
relativas a horarios, folgas e/ou compensactes que se mostrarem necessarias ao bom
funcionamento da unidade;

5.18 Realizar, as suas expensas, conforme legislacdo pertinente, na admissao e
durante a vigéncia do contrato de trabalho de seus empregados, os exames médicos
exigidos por forca de Lei;

5.19 Prever o pessoal necessdrio para garantir a execucao dos servicos, nos regimes
contratados, sem interrupcdo e para a imediata substituicdo, seja por motivo de férias,
descanso semanal, licenca, falta ao servico, demissao e outros analogos, obedecidas
as disposicdes da legislacao trabalhista vigente;
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5.20. Fornecer, mensalmente, acompanhando Notas Fiscais, a folha de pagamento
especifica e cépia auténtica da respectiva Guia da Previdéncia Social (GPS) e Guia de
Recolhimento do Fundo de Garantia e Informacdes a Previdéncia Social (FGTS),
vencidas até a data da apresentacdo, sujeitando-se, ainda assim, as penalidades
previstas na legislacao;

5.21. Fornecer, até o 39 (terceiro) dia Gtil de cada més, cépia da folha de pagamento
referente aos servicos prestados no més anterior, individualizada por empregado,
assim como a previsao dos valores a serem provisionados para o pagamento das
férias, 132 salario e rescisao contratual dos trabalhadores da contratada.

5.22 Apresentar mediante solicitacdao, os documentos relacionados abaixo, guando na
apresentacao da Nota Fiscal condizente a execucdo dos servicos:

a) Cartao, ficha ou livro de ponto assinado pelo empregado, em que constem as horas
trabalhadas, normais e extraordinérias, se for o caso, do mesmo més da fatura;

b) Atestados e justificativas para auséncias ao trabalho, do mesmo més da fatura;

c) Folha de pagamento de salérios, referente ao mesmo més da fatura;

d) Recibo de aviso de férias (30 dias antes do respectivo gozo), do mesmo més da
fatura;

e) Recibo de pagamento, atestando o recebimento de saldrios mensais e adicionais de
férias, abono pecuniario e, se for o caso, salario-familia, assinado pelo empregado
conforme art. 464, da CLT, acompanhado de depdsito bancédrio na conta do
trabalhador, referente ao més da fatura;

f) Recibo de vale-transporte, do més posterior ao da fatura;

g) Recibo de vale-alimentacdo, do més posterior ao da fatura;

h) Cépia da GFIP-SEFIP emitida especificamente para o Contrato, salvo em caso de
gualquer impedimento legal ou pelo programa/manual da Caixa Econbmica Federal,
sendo que deverad ser comprovado perante a CONTRATANTE ja no primeiro més de
Contrato:

h.1) Cépia do Protocolo de Envio de Arquivos Conectividade Social (GFIP);

h.2) Cépia da Guia de Recolhimento de FGTS (GRF) do més de competéncia anterior
ao faturamento, com a autenticacao mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado
pela Internet;

h.3) Cépia da “Relacdo dos Trabalhadores constantes do arquivo SEFIP” vinculados ao
Contrato firmado com DPE, com cépia das Gltimas folhas da referida relacdo onde
consta o “Resumo das informacodes a Previdéncia Social constante do arquivo SEFIP” e
“Resumo de Fechamento - Empresa”, com os totalizadores a recolher;

h.4) Copia da Relacao do Tomador —~ RET, do més anterior ao faturamento;

h.5) Cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) do més de competéncia anterior ao
faturamento, com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancario ou o comprovante emitido guando recolhimento for efetuado
pela Internet;

h.6) Relatério que ateste os servicos e o grau de satisfacdo, com os mesmos, a ser
providenciado junto ao responsavel pela Unidade onde os servicos foram prestados.

iy Comprovante de pagamento das férias e do correspondente ao adicional de 1/3 de
férias, na forma da lei, referente ao més anterior ao da fatura;

j} Comprovante de pagamento dos saldrios dos empregados via depdsito bancario na
conta do trabalhador.

5.23 Atender as normas e portarias sobre seguranca e saulde no trabalho e
providenciar os seguros exigidos em lei, na condicao de Unica e responsavel por
acidentes e danos que eventualmente causar a pessoas fisicas e juridicas direta ou
indiretamente envolvidas nos servicos objeto do contrato.

5.24 Zelar e responsabilizar-se pela manutencao da disciplina, substituindo
imediatamente, sempre que exigido pela Fiscalizacao do Contrato e
independentemente de qualquer justificativa por parte desta, qualguer empregado
cuja atuacado, permanéncia efou comportamento sejam julgados inadequados,
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prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da Contratante ou ao
interesse do Servico Publico.

5.25 Efetuar a reposicdo de contratado, em cardter imediato, em eventual auséncia,
ou greve da categoria, nao sendo permitida a prorrogacao da jornada de trabalho;
substituir imediatamente apds receber notificacdo do Fiscal do Contrato, e
independentemente de qualquer justificativa por parte deste, qualguer empregado
cuja atuacdo, permanéncia efou comportamento sejam julgados inadequados,
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina da Contratante ou ao
interesse do Servico Publico.

5.26 Designar e manter, durante a vigéncia do contrato, PREPOSTO para representar a
CONTRATADA perante a CONTRATANTE para orientar a execucac do contrato, bem
como manter contato com o fiscal da Contratante, solicitando as providéncias que se
fizerem necessarias ao bom cumprimento de suas obrigacbes, recebendo as
reclamacoes daquele e, por consequéncia, tomando todas as medidas cabiveis para a
solucao das falhas detectadas, conforme art. 68, da Lei n.2 8.666/93, nao podendo
recair tal atribuicdo em qualquer profissional prestador de servicos. A designacao
deverd ser feita por escrito, em documento assinado por representante legal da
empresa Contratada, fazendo constar os dados minimos necessérios do preposto tais
como: nome, CPF, carteira de identidade, registro profissional competente, telefone,
fax e e-mail para contatos.

5.27 Selecionar elementos capazes de tomar decisdes compativeis aos compromissos
assumidos, e portadores de boa conduta e demais referéncias, promovendo
treinamentos as suas expensas.

5.28 Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo por parte do servidor indicado
pela Contratante para acompanhamento da execugao do contrato, prestando todos os
esclarecimentos que lhes forem solicitados e atendendo as reclamacdes formuladas,
por intermédio da encarregada, responsaveis ou prepostos indicados pela Contratada.
5.29 Acatar as decisbes e observacdes feitas pela fiscalizacdo e/ou preposto da
Contratante, relativamente a prestacao dos servicos, e comunicar a Contratante, por
escrito, qualquer anormalidade ou irregularidade observada nas instalacbes de carater
urgente, prestando os esclarecimentos gue julgar necessarios.

5.30 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu
pessoal, bem como as ocorréncias havidas. Fica determinado que a presenca da
Fiscalizacao durante a execugao dos servicos, quaisquer que sejam os atos praticados
no desempenho de suas atribuicbes, ndo implicara solidariedade ou
corresponsabilidade com a Contratada, que responderd Unica e integralmente pela
execucao dos servicos, inclusive pelos servicos executados por suas eventuais
subcontratadas.

5.31 Responder, civil e penalmente, por todos e quaisquer danos pessoais ou
materiais causados por seus profissionais ou prepostos as dependéncias, instalacdes e
equipamentos da Contratante e de terceiros, a titulo de culpa ou dolo devidamente
comprovados, providenciando a correspondente indenizacao.

5.32 Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranca da Administracdo, posto que a Contratada serd
responsavel pela observancia das leis, decretos, regulamentos, portarias e normas
federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicdveis ao objeto do
contrato, inclusive por suas subcontratadas e fornecedores.

5.33 Sob nenhum pretexto ou hip6tese, subcontratar a totalidade dos servicos objeto
do contrato. A Contratada somente poderd subcontratar parte dos servicos se a
subcontratacado for aprovada prévia e expressamente pela Contratante. Se autorizada
a efetuar a subcontratacao de parte dos servicos, a Contratada realizaréd a supervisao
e a coordenacao das atividades da subcontratada, bem como respondera perante a
Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigacdes contratuais correspondentes
ao objeto da subcontratacao.
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5.34 Manter durante toda a execucao do contrato, em compatibilidade com as
obrigacbes assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacado, incluindo a atualizacdo de documentos de controle e arrecadacado de tributos
e contribuicbes federais e dados patrimoniais junto ao Sistema Integrado de
Planejamento e Gestao Fiscal do Estado (SIGEF);

5.35 Manter em arquivo préprio, os relatérios mensais que atestem os servicos e o
grau de satisfacdo com os mesmos, a ser providenciado junto aos responsaveis pelas
unidades administrativas onde os servicos foram prestados. Estes relatérios serao
objetos de acompanhamento periddico por parte do fiscal de contrato designado pela
Contratante;

5.36 Nao permitir a utilizacao de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,
exceto na condicao de aprendiz, para os maiores de quatorze anos; nem permitir a
utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;

5.37 Nao contratar empregado para prestar servicos para a CONTRATANTE que seja
familiar de agente pulblico que exerca cargo de Chefia de Setor na Defensoria Publica
do Estado do Maranhdo. Considera-se familiar o c6njuge, companheiro ou parente em
linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau;

5. 38 Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social,
bem como as regras de acessibilidade previstas na legislacao, quando a contratada
houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n? 13.146, de 2015.

5.39 Em situacdes nao previstas no presente termo de referéncia, agir segundo as
diretrizes da Defensoria Publica do Estado do Maranh&o.

CLAUSULA SEXTA - DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Além das obrigacdes dispostas na legislacdo em vigor, notadamente a Lei n.2 8.666/93
e Lei N° 10.520/02, bem como outras porventura previstas no instrumento
convocatdério, serdo obrigacdes da Contratante:

6.1 Exercer a fiscalizacao dos servicos por servidores especialmente designados e
documentar as ocorréncias havidas;

6.2 Proporcionar a Contratada as facilidades necessarias a fim de que possa
desempenhar normalmente os servicos contratados;

6.3 Prestar aos funciondrios da Contratada todas as informacdes e esclarecimentos
gue eventualmente venham a ser solicitados e indicar as areas onde 0s servicos serao
executados;

6.4 Efetuar os pagamentos devidos;

6.5 Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execucao do Contrato, em
especial, aplicacao de sancdes, alteracdes e repactuacdes do mesmo;

6.6 Aplicar as sancfes administrativas, quando se fizerem necessarias.

CLAUSULA SETIMA - DO ACOMPANHAMENTO, FISCALIZAGCAO, EXECUCAO

7.1 A prestacado dos servicos sera objeto de acompanhamento, controle, fiscalizacéo e
avaliacao por representante da Contratante, sendo a Supervisdao Administrativa o
setor da Defensoria Plblica do Estado do Maranhao responsavel pela fiscalizacdo e o
acompanhamento da execucao dos servicos objeto da licitacao, representada por
fiscal formalmente designado.

7.2 A execucao do contrato devera atender rigorosamente o disposto na Instrucao
Normativa — IN SEGES/MPDG n® 05/2017.

7.3 Sera aplicado o Acordo de Nivel de Servico — ANS (ANEXO 1), como instrumento de
acompanhamento, focado na qualidade da execucao dos servicos prestados. O ANS
prevé indicadores para serem verificados mensalmente e devidamente pontuados nas
respectivas situacdes conforme o nivel de ocorréncia em relacdo ao resultado final
esperado do servico realizado pela Contratante.
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7.4 Ndo obstante a contratada seja a Unica e exclusiva responsédvel pela execucao de
todos os servicos, a Administracao reserva-se o direito de, sem qualguer forma de
restricdo a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa
fiscalizacao sobre os servicos, diretamente ou por prepostos designados, podendo
para isso:

Examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados a seu servico, para
comprovar o registro de funcao profissional;

Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigaces trabalhistas e sociais nas contratacdes
exigir-se-8, dentre outras, a comprovacdo do recolhimento da contribuicéo
previdenciaria estabelecida para o empregador e de seus empregados, conforme
dispde o art. 195, § 32 da Constituicao Federal, sob pena de rescisao contratual;

7.5 A fiscalizacao serd exercida no interesse da Contratante e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da empresa Contratada, inclusive perante terceiros, por guaisquer
irregularidades, e, na sua ocorréncia, ndo implica corresponsabilidade do Poder
Publico ou de seus agentes e/ou prepostos.

7.6 Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo inerentes ao objeto do contrato e termos do
edital da licitacdo deverdo ser prontamente atendidas pela Contratada, sem 6nus para
a Contratante. A qualquer tempo poderdo exigir da empresa (s) vencedora (s) gue
forneca (m) os elementos necessédrios ao esclarecimento de quaisquer duavidas
relativas aos servicos, tais como dados estatisticos, demonstrativos de custos, notas
fiscais, mapa de registro e controle dos servicos.

7.7 Sera procedida cuidadosa vistoria por parte da fiscalizacdo, verificando a perfeita
execucao dos servicos especificados neste Plano de Trabalho, sendo reprovados
quaisguer servicos executados em desacordo com as condicles pactuadas.

Estando os servicos em conformidade, os documentos de cobranca deverao ser
atestados pela Fiscal do Contrato e enviados ao setor financeiro da Contratante para
pagamento.

Em caso de nao conformidade, a Contratada sera notificada, por escrito, sobre as
irregularidades apontadas e providéncias cabiveis.

7.8 O Fiscal do Contrato ndao permitird que empregados da licitante Contratada
executem tarefas em desacordo com as atividades estabelecidas no presente termo
de referéncia, bem como no respectivo instrumento contratual.

7.9 A Contratante, por intermédio do fiscal do contrato, podera exigir a imediata
substituicao de qualquer empregado ou preposto da Contratada que vier a
desmerecer a confianca ou embarace a fiscalizacao ou, ainda, que venha a se
comportar de modo inconveniente, incompativel ou mesmo ineficiente para com o
exercicio das funcbes para qual lhe foram confiadas, sem qualquer 6nus para a
Contratante.

7.10 Caberd também ao responsavel pela fiscalizacdo do contrato:

a) Solicitar a Contratada e seus prepostos, ou obter da Administracao,
tempestivamente, todas as providéncias necessarias ao bom andamento dos servicos;
b} Assegurar-se de gue os empregados alocados ao servico pela Contratada possuem
as qualificacoes técnicas exigidas no edital, para garantir o bom desempenho dos
servicos;

c) Documentar as ocorréncias havidas, em registro préprio, firmado junto ao preposto
da Contratada;

d) Fiscalizar o cumprimento das obrigacées e encargos sociais e trabalhistas pela
Contratada, compativel com a execucdo do contrato;

e) Emitir pareceres em todos atos administrativos relativos a execucao do contrato,
em especial aplicacao de sancdes, alteracdes e repactuacoes.

7.11 A fiscalizacdo administrativa poderad ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracao falhas que impactem o contrato como um
todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um
determinado empregado.
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7.12 Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-4,
dentre outras, as seguintes comprovacées (0os documentos poderao ser originais ou
cépias autenticadas por cartério competente ou por servidor da Administracdo), no
caso de empresas regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestacdo dos servicos, a CONTRATADA devera apresentar a
seguinte documentacao:

a.l. Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcao, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricao no Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacao dos responsdveis técnicos pela execucdo dos
servicos, quando for o caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucao dos servicos, quando for o caso, devidamente
assinada pela CONTRATADA; e

a.3. Exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os
servicos.

b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando nao for
possivel a verificacdo da regularidade on line:

b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido {CND};

b.2. Certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital
e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

b.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

b.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:

c.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

c.2. Cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos
servicos, em que conste como tomador CONTRATANTE;

c.3. Cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualguer més da prestacao
dos servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancarios;
c.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencao ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacéao dos servicos e de
qualquer empregado; e

c.5. Comprovantes de realizacdao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de cépia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extincdo ou
rescisao do contrato, apés o Ultimo més de prestacao dos servicos, no prazo definido
no contrato:

d.1. Termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, guando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.2. Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

d.3. Extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado;

d.4. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

7.13 O Setor Fiscalizador poderd exigir que a CONTRATADA estabeleca novos
procedimentos administrativos, no aprimoramento de controle, melhoria da rotina e
da qualidade dos servicos.

7.14 Apesar de nao haver subordinacdo hierarquica direta entre os funcionarios da
Contratada e a Contratante, tendo em vista a natureza do contrato ser de apoio
administrativo, voltados a atividade meio da Defensoria PuUblica, é permitido o
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direcionamento/alinhamento das atividades a serem desenvolvidas por Defensor e/ou
servidor da DPE.

CLAUSULA OITAVA - DAS ESPECIFICACOES DO SERVICO

8.1.1 Sera de responsabilidade da(s) CONTRATADA(s) a selecdo dos recursos humanos
empregados na execucao dos servicos objeto deste Termo e o cumprimento de todas
as obrigacles legais, inclusive as estabelecidas pela legislacao trabalhista, convencao
coletiva do trabalho e outras, ndo imputando nenhuma responsabilidade a DPE/MA.
8.1.2 A prestacao dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre empregados da
Contratada e a DPE/MA, vedando-se qualquer relacdo entre estes gue caracterize
pessoalidade e subordinacao direta.

8.1.3 Aos servicos aqui pretendidos de contratacao serao veementemente vedadas as
designacdes de tarefas completamente exclusivas de servidores publicos, bem como
as atribuicbes diretas de decisdo, sendo a natureza dos servicos instrutéria e de
subsidio a decisdo de um servidor publico, ou de um conjunto de servidores publicos.
8.1.4 Os servicos deverdo ser prestados dentro da rotina e dos parametros
estabelecidos pela DPE/MA, com a observancia as recomendacdes aceitas pela boa
técnica, normas e legislacéo aplicdvel.

8.1.5. As guantidades de postos de trabalho a serem contratados foram definidas com
base na demanda existente nos contratos anteriores e poderao ser implementadas no
total ou em parte, sob demanda, ao longo da vigéncia do Contrato, dependendo da
necessidade da DPE/MA, respeitando o previsto no artigo 65, § 12 da Lei n@
8.666/1993.

8.1.6. Os servicos de que tratam este Termo de Referéncia serdo prestados nas
dependéncias da DPE/MA, nos Nucleos atualmente existentes, ou naqueles que vierem
a ser criados na vigéncia do contrato, a critério da Instituicao.

8.1.7 Em caso de mudanca de endereco da sede da DPE/MA, ou de qualquer uma de
suas unidades, durante a vigéncia do contrato, o servico da contratada sera prestado
no novo endereco a ser indicado pela DPE/MA, sem qualguer 6nus para a Contratante.
8.1.8. Caso o horario de expediente do 6rgao ou de suas unidades seja alterado por
determinacdo legal ou imposicao de circunstancias supervenientes, deverd ser
promovida adequacado nos hordrios da prestacdo de servicos para atendimento da
nova situacao.

8.1.9 O regime de atuacao de todos os postos de trabalho sera de 08 (oito) horas
diarias, 44 horas semanais, em hordrio determinado pelo Defensor Publico titular do
Nucleo ou servidor da Defensoria Plblica a que ele esteja diretamente vinculado, em
periodo compreendido entre 08:00 as 18:00 horas.

8.1.10 Para assegurar a qualidade dos servicos prestados, a CONTRATADA deverd
alocar pessoal qualificado e devidamente treinado, que detenham perfil compativel
com as funcbes da DPE e possuam, preferencialmente, experiéncia na rotina
administrativa de Orgados Publicos. Os profissionais deverdo ser integrantes dos
quadros da CONTRATADA, contratados sob o regime da Consolidacdo das Leis
Trabalhistas - CLT.

8.1.2 ATRIBUICOES DOS SERVICOS:

As atividades/competéncias a serem desenvolvidas pelos funcionarios da Contratada
compreenderao:

8.1.2.1 Zelar por sua aparéncia e o local de trabalho;

1.2.2 Manter a ética nas relacdes departamentais e interdepartamentais;

1.2.3 Cumprir o horério de trabalho;

8.1.2.4 Conhecer a missao, valores, principios e visdo da Defensoria Publica do Estado;
8.1.2.5 Receber e encaminhar para a area responsavel pela distribuicdo,
correspondéncias, documentos, volumes e outros expedientes, registrando sua
movimentacao;

8.
8.
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8.1.2.6 Conferir documentos e cadastrar visitantes, notificando a seguranca sobre
pessoas estranhas;

8.1.2.7 Atender a clientes externos e internos pessoalmente, por telefone e por e-mail;
8.1.2.8 Prestar informactes e orientacbes gerais ao publico, relacionadas a unidade
administrativa;

8.1.2.10 Prestar servicos de apoio a clientes, visitantes, contribuintes, averiguando
suas necessidades, encaminhando-os ao local ou as pessoas procuradas;

2.11 Operar, sempre que autorizado, os sistemas corporativos e préprios do 6rgao;
2.12 Preparar e organizar agendas;

2.13 Realizar pesquisas diversas;

2.14 Digitar documentos; quadros e tabelas;

2.15 Operar maguinas simples de reproducdo de documentos, telefones, e outros
xistentes em gabinetes e unidades da DPE/MA,

16 Conferir e organizar malotes;

17 Extrair indicadores e organizar informacdes;

18 Revisar textos de correspondéncias e documentos e expediente em geral;
8.1.2.19 Requisitar, receber, conferir, organizar e distribuir materiais de consumo,
registrando a movimentacao em conformidade com os padrées em vigor adotado pela
Instituicao;

8.1.2.20 Organizar, atualizar e arquivar documentos e papéis em geral, em
conformidade com os padrdes em vigor adotados pela instituicao;

8.1.2.21 Auxiliar nos trabalhos de classificacdo, codificacdo e catalogacdao de
processos, papéis e documentos;

8.1.2.22 Divulgar informacoes recebidas de outros setores, quando necessério;
8.1.2.23 Distribuir documentos, formularios, “folders” e outros materiais aos
interessados;

8.1.2.24 Abrir e/ou fechar as dependéncias das reparticées, sempre que solicitado pela
Administracao;

8.1.2.25 Apontar consertos necessarios a conservacao de bens, instalacbes e
eguipamentos, providenciando, se for o caso, a sua execucao;

8.1.2.26 Executar outras tarefas de natureza técnico-administrativas, de acordo com
as necessidades de cada setor, desde gue ndo sejam coincidentes com atividades fins
da DPE;

8.1.2.27 Manter sigilo das informacdes que por qualquer meio venha a ter acesso,
referente a Administracdo Publica, servidores e assistidos;

8.1.2.28 Informar o assistido sobre movimentacao processual;

8.1.2.29 Colher dados referentes a atuacdo dos Defensores;

8.1.2.30 Manter as interligacbes comunicativas, contribuindo no atendimento ao
assistido;

8.1.2.31 Realizacao de operacdes em computador para identificacdo e reajuste de
dados;

8.1.2.32 Manter a Coordenacao sempre informada do funcionamento dos Nucleos;
8.1.2.33 Realizar outras atribuicbes, dentro de sua area de competéncia, guando
solicitadas;

8.1.2.34 Realizar/Secretariar atividades-meio que garantem a atividades finalisticas da
DPE/MA,

8.2. Qualificacdo/Experiéncia

8.2.1 Ter 0 32 grau completo {ou cursando) e cultura geral;

8.2.2 Conhecimento e préatica em informéatica (Word e Excel);

8.2.3 Habilidades comportamentais para um bom relacionamento interpessoal;

8.2.4 Capacidades intelectual, disposicao para inovacéo, espirito critico e iniciativa;
8.2.5 Noc¢bes organizacionais;
8.2.6
8.2.7

1
1
1
1
1
[

COCOCMm OO OO

1.2,
1.2,
1.2,

Habilidades para comunicar-se com clareza e precisao, por escrito e oralmente;
Agir dentro de principios éticos e morais;
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CLAUSULA NONA - DA REPACTUACAO DO CONTRATO

A base para estabelecimento de critérios de repactuacdo de precos serdo as
Convencdes Coletivas de Trabalho locais dos Sindicatos, indicadas nas propostas de
precos, ou ainda, na auséncia de regulacdo por tais instrumentos, o preco praticado no
mercado ou apurado em publicacbes ou pesquisas setoriais para a categoria
profissional correspondente, desde que documentalmente demonstradas.

CLAUSULA DECIMA - DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

A CONTRATADA se obriga aceitar nas mesmas condi¢cdes contratuais, os
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessdrias, até 25% (vinte e cinco por
cento) do valor do contrato.

PARAGRAFO UNICO. O ingresso de terceirizados ap6s a celebracdo do contrato se
dard, sempre mediante autorizacdo expressa da CONTRATANTE, assim como nos
casos de supressao.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - INADIMPLEMENTO E SANCOES

11.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n? 10.520, de 2002, a
Contratada que:

11.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacGes assumidas em
decorréncia da contratacao;

11.1.2. Ensejar o retardamento da execucao do objeto;

11.1.3. Falhar ou fraudar na execucao do contrato;

11.1.4. Comportar-se de modo inidéneo; ou

11.1.5. Cometer fraude fiscal.

11.2. Comete falta grave, podendo ensejar a rescisao unilateral da avenca, sem
prejuizo da aplicacdo de sancao pecuniaria e do impedimento para licitar e contratar
com a Defensoria Publica do Estado do Maranhdo, nos termos do art. 79, da Lei
10.520, de 2002, aquele que:

11.2.1. Nao promover o recolhimento das contribuicbes relativas ao FGTS e a
Previdéncia Social exigiveis até o momento da apresentacao da fatura;

11.2.2. Deixar de realizar pagamento do salario, do vale-transporte e do auxilio
alimentacao no dia fixado.

11.3. Pela inexecucao total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracao pode
aplicar a Contratada as seguintes sancées:

11.3.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das
obrigacbes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que nao
acarretam prejuizos significativos para o servico contratado;

11.3.2. Multa de:

11.3.2.1. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre
o valor adjudicado em caso de atraso na execucao dos servicos, limitada a incidéncia
a 15 (quinze) dias. Apo6s o décimo quinto dia e a critério da Administracao, no caso de
execucao com atraso, poderd ocorrer a nado-aceitacdo do objeto, de forma a
configurar, nessa hipétese, inexecucao total da obrigacdo assumida, sem prejuizo da
rescisao unilateral da avenca;

11.3.2.2. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento} sobre o valor
adjudicado, em caso de atraso na execucao do objeto, por periodo superior ao previsto
no subitem acima, ou de inexecucao parcial da obrigacao assumida;

11.3.2.3. 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de inexecucao total da obrigacao assumida;

11.3.2.4. 0,2% (dois décimos por cento) a 3,2% (trés virgula dois por cento) por dia
sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento constante das tabelas 1 e 2,
abaixo; e

11.3.2.5. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na
apresentacao da garantia (seja para reforco ou por ocasiao de prorrogacao),
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observado o maximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco)
dias autorizard a FUNARTE a promover a rescisao do contrato;
11.3.2.6. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serao consideradas
independentes entre si.
11.3.3. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o érgdo, entidade ou
unidade administrativa pela gual a Administracdo Publica opera e atua concretamente,
pelo prazo de até dois anos;
11.3.4. Sancao de impedimento de licitar e contratar com 6rgaos e entidades do
Estado, com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco
anos.
11.3.5. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica, enguanto perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até gue seja
promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que
serd concedida sempre gue a ressarcir a FUNARTE pelos prejuizos causados;
11.4. As sancdes previstas nos subitens 11.3.1, 11.3.3, 11.3.4 e 11.3.5 poderao ser
aplicadas a Contratada juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos
a serem efetuados.
11.5. Para efeito de aplicacdo de multas, as infracdes sao atribuidos graus, de acordo
com as tabelas 1 e 2:

Tabela 1

GRAU CORRESPONDENCIA

0,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

0,4% ao dia sobre o valor mensal do contrato

0,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato

1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato

Ui | B W N[ =

3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato

Tabela 2
INFRACAO

ITEM DESCRICAO GRAU

Permitir situacao que crie a possibilidade de
1 causar dano fisico, lesdao corporal ou 05
consequéncias letais, por ocorréncia.

Reincidir no descumprimento ao prazo de
2 pagamento dos funcionarios da Contratada 05
que prestem servico na DPE

Suspender ou interromper, salvo motivo de
3 forca maior ou caso fortuito, os servicos

contratuais por dia e por unidade de
atendimento.

04

Manter funcionario sem qualificacdo para
4 executar o0s servicos contratados, por 03
empregado e por dia.

5 Recusar-se a executar servico determinado

pela fiscalizacao, por servico e por dia. 02
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Retirar funcionarios ou encarregados do
6 servico durante o expediente, sem a 03
anuéncia prévia, por empregado e por dia.

Para os itens a seguir, deixar de:

Registrar e controlar, diariamente, a
6 assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, 01
por funcionario e por dia.

Cumprir determinacao formal ou instrucao
7 complementar do 6rgao fiscalizador, por 02
ocorréncia.

Substituir empregado que se conduza de
modo inconveniente ou ndo atenda as
necessidades do servico, por funciondrio e
por dia.

01

Cumprir quaisguer dos itens do Edital e seus
Anexos nao previstos nesta tabela de multas,
9 apds reincidéncia formalmente notificada 03
pelo 6rgao fiscalizador, por item e por
ocorréncia.

Indicar e manter durante a execucao do
10 contrato o] preposto previsto no 01
Edital/contrato.

11.6. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n? 8.666, de
1993, as empresas ou profissionais gue:

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

11.6.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;
11.6.3. Demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administragcao em
virtude de atos ilicitos praticados.

11.7. A aplicacao de qualguer das penalidades previstas realizar-se-& em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n© 8.666, de 1993.

11.8. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levard em consideracao a
gravidade da conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracao, observado o principio da proporcionalidade.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DO ACORDO DE NiVEIS DE SERVICOS

O atraso injustificado na execucao dos servicos de instalacdo do sistema de
seguranca eletronica dos Nudcleos, na manutencao preventiva e corretiva, bem como,
a inexecucdo total ou parcial do Contrato sujeitard a Contratada as multas previstas
no mesmo, e no ANS - Acordo de Niveis de Servicos (ANEXO | DO TR).

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DA CESSAO OU TRANSFERENCIA

O presente contrato nao poderd ser objeto de cessao ou transferéncia no todo ou em
parte, a ndo ser com prévio e expresso consentimento do CONTRATANTE e sempre
mediante instrumento préprio, devidamente motivado, a ser publicado no Diério
Oficial do Estado do Maranhao.
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CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA SUSTENTABILIDADE E DAS BOAS PRATICAS
AMBIENTAIS

14.1. As boas praticas de otimizacdo de recursos, reducdo de desperdicios € menor
poluicdo se pautam em alguns pressupostos e exigéncias, gue deverao ser observados
pela Contratada:

14.1.1. Fazer uso racional de dgua, adotando medidas para evitar o desperdicio de
agua tratada e mantendo critérios especiais e privilegiados para aquisicdo e uso de
equipamentos e complementos que promovam a reducao do consumo;

14.1.2. O Preposto deve atuar como facilitador das mudancas de comportamento dos
empregados da Contratada;

14.1.3. Evitar ao maximo o uso de extensdes elétricas; e

14.1.4. Repassar a seus empregados todas as orientacdes referentes a reducdo do
consumo de energia e dgua.

14.2. A Contratada deverd orientar seus empregados para colaborar de forma efetiva
no desenvolvimento das atividades do programa interno de separacdo de residuos
sélidos, em recipientes para coleta seletiva nas cores internacionalmente
identificadas, disponibilizados pela DPE/MA.

14.3. A Contratada deve adotar praticas de gestdo que garantam os direitos
trabalhistas e o atendimento as normas internas e de seguranca e medicina do
trabalho para seus empregados.

14.4. A Contratada deve conduzir suas acdes em conformidade com os requisitos
legais e regulamentos aplicaveis, observando também a legislacdao ambiental para a
prevencao de adversidades ao meio ambiente e a salde dos trabalhadores e
envolvidos na prestacao dos servicos.

14.5. A Contratada deverd diminuir o uso de copos descartaveis na prestacdo de
servicos nas dependéncias do 6rgao ou entidade, substituindo-os por garrafinhas
(squezze) para os funcionarios.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DA GARANTIA
15.1 O adjudicatario prestarad garantia de execucdo do contrato, nos moldes do
art. 56, da Lei n? 8.666, de 1993, com validade durante a execucao do contrato e
por 90 (noventa) dias ap6s o término da vigéncia contratual, em valor
correspondente a 5% {(cinco por cento) do valor total estimado do contrato.
15.2 No prazo méximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do contratante, contados da assinatura do contrato, a contratada deverd
apresentar comprovante de prestacao de garantia, podendo optar por caucao em
dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancaria.
15.3 A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a
aplicacao de multa de 0,07% (sete centésimos por cento} do valor total do
contrato por dia de atraso, até o maximo de 2% (dois por cento).
15.4 O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracdo a
promover a rescisao do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de
suas clausulas, conforme dispéem os incisos | e li, do art. 78, da Lei n. 8.666 de
1993.
15.5 A validade da garantia, qualqguer que seja a modalidade escolhida, deverd
abranger um periodo de 90 dias ap6s o término da vigéncia contratual.
15.6 A garantia assegurara, qualguer que seja a modalidade escolhida, o
pagamento de:
15.6.1 prejuizos advindos do ndao cumprimento do objeto do contrato e do néo
adimplemento das demais obrigacdes nele previstas;
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15.6.2 prejuizos diretos causados a Administracao, decorrentes de culpa ou dolo
durante a execucao do contrato;

15.6.3 multas moratdérias e punitivas aplicadas pela Administracao a contratada; e
15.6.4 obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza e para com
o FGTS, nao adimplidas pela contratada, quando couber.

15.6.5 Outros débitos que a Contratante possa ser considerada responsavel
solidaria.

15.6.6 Sendo necessdrio o uso da garantia, a Contratada deverd, no prazo de 30
(trinta) dias, reforcar a mesma, a fim de restabelecer o valor inicial.

15.7 A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os
eventos indicados no item anterior, observada a legislacdo que rege a matéria.
15.8 Serd considerada extinta a garantia:

15.8.1. com a devolucdo da apdlice, carta fianca ou autorizacdo para o
levantamento de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia,
acompanhada de declaracao da Contratante, mediante termo circunstanciado, de
gue a Contratada cumpriu todas as clausulas do contrato;

15.8.2. no prazo de 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia do contrato, caso
a Administracdao nao comunigue a ocorréncia de sinistros, guando o prazo serd
ampliado, nos termos da comunicacao, conforme estabelecido na alinea "h2"do
item 3.1 do Anexo VIii-F da IN SEGES/MP n. 05/2017.

15.9 O garantidor ndo é parte para figurar em processo administrativo instaurado
pela contratante com o objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar sancbes a
contratada.

15.10 A contratada autoriza a contratante a reter, a qualquer tempo, a garantia,
na forma prevista neste TR.

15.11 A garantia da contratacdo somente serd liberada ante a comprovacdo de
gue a contratada pagou todas as verbas rescisérias decorrentes da contratacdo, e
gue, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o
encerramento da vigéncia contratual, a garantia serd utilizada para o pagamento
dessas verbas trabalhistas, incluindo suas repercussbées previdencidrias e relativas
ao FGTS, conforme estabelecido no art. 82, Vi, do Decreto n® 9.507, de 2018,
observada a legislacdo que rege a matéria.

15.12 Também podera haver liberacao da garantia se a contratada comprovar que
os empregados serao realocados em outra atividade de prestacao de servicos,
sem que ocorra a interrup¢ao do contrato de trabalho.

15.13 Por ocasiao do encerramento da prestacao dos servicos contratados, a
Administracao Contratante podera utilizar o valor da garantia prestada para o
pagamento direto aos trabalhadores vinculados ao contrato no caso da nao
comprovacao: (1) do pagamento das respectivas verbas rescisérias ou (2) da
realocacao dos trabalhadores em outra atividade de prestacao de servicos, nos
termos da alinea "j, do item 3.1, do Anexo Vii-F da IN SEGES/MP n. 5/2017.

CLAUSULA DECIMA SEXTA - DA PUBLICACAO

A resenha deste Contrato sera publicada no Diario Oficial do Estado, de
conformidade com o Paragrafo Unico, do artigo 61, da Lei n.2 8.666/93, correndo
as despesas por conta da CONTRATANTE.
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CLAUSULA DECIMA SETIMA - DO FORO
As partes contraentes elegem o Foro da Comarca de Sao Luis, Maranhao, como o
competente para que nele sejam dirimidas quaisquer ddvidas ou questdes
decorrentes dos servicos objeto deste Contrato, renunciando desde ja a qualquer
outro, por mais privilegiado que seja.

E, por assim haverem acordado entre si, de livre e espontanea vontade, os
contraentes assinam o presente instrumento, elaborado em 04 (quatro) vias de
igual teor e forma, para um sé efeito legal, juntamente com as testemunhas
abaixo firmadas.

Sao Luis, xx de xxxxxxxxx de 2020.

DEFENSORA PUBLICA GERAL DO ESTADO DO MARANHAO

CONTRATANTE
XXXXXKXKXKXXXXKXKXKXKXKXXX
CONTRATADA
TESTEMUNHAS:
1. CPF:
2. CPF:
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