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TERMO DE REFERENCIA

PRESTACAO DE SERVICO - PREGAO

Setor Requisitante Servidor MASP
Coordenagdo de Terceirizados SGPSO Cassio Soares Lopes Andrade 1.226.040-2
Coordenagdo de Terceirizados SGPSO David Oliveira Campos 7.000.476-2

1. OBJETO E CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo, via dispensa de licitagdo, do "Instituto
Mano Down", uma organizacao sem fins lucrativos, especializada no fornecimento de mao-de-obra de
trabalhadores com deficiéncia intelectual e sindrome de Down, para fins de prestagao de servicos de apoio
administrativo e de suporte operacional, de forma continua, nas unidades da Defensoria Ptblica do Estado
de Minas Gerais (DPMG) de Belo Horizonte/MG, nos termos da tabela abaixo e conforme condic¢des e
exigéncias estabelecidas neste documento.
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1.2. Caracterizacao do Objeto:

1.2.1. O objeto desta contratagdo ¢ caracterizado como comum, pois apresenta padrdes de desempenho e
qualidade objetivamente definidos por meio de especificacdes usuais de mercado.

1.3. Lotes exclusivos para microempresas e empresas de pequeno porte:

1.3.1. Nao ha que se falar em reserva de lotes para microempresas e empresas de pequeno porte, haja vista
que o objeto do presente Termo de Referéncia trata-se de uma contratacdo por dispensa de licitagdo com
base no inciso XIV, do art. 75 da Lei Federal n° 14.133 de 2021.

1.4. Da Contratacio:

1.4.1. O prazo de vigéncia da contratagdo ¢ de 1 (um) ano, contado da publicagdo no Portal Nacional de




Contratagdes Publicas - PNCP, prorrogavel por até no maximo 10 (dez) anos, na forma dos arts. 105 e 107
da Lei Federal n° 14.133 de 2021.

1.4.1.1. O fornecimento ¢ enquadrado como continuado, sendo a vigéncia anual mais vantajosa
considerando o Estudo Técnico Preliminar elaborado para este Termo de Referéncia.

1.4.2. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da
contratagao.

1.5. Descricao da Solucao:

1.5.1. Considerando o interesse em promover oportunidades de insercdo no mercado de trabalho para
pessoas com sindrome de Down, e considerando também o objetivo de promover a inclusdo social, o
desenvolvimento e a autonomia deste publico-alvo, estabeleceu-se como solugdo para esta questdo a
efetivacdo da contratacdo publica de uma entidade que tivesse a capacidade e o expertise (know-how) de
terceirizar mao de obra administrativa e qualificada de pessoas com sindrome de Down.

1.5.1.1. Tal contrato deverd prever a prestacdo de servicos administrativos de forma continua, durante o
seu prazo de vigéncia.

1.5.2. A admissdo desses colaboradores proporcionara determinados ganhos institucionais & Defensoria
Publica de Minas Gerais tais como: uma visibilidade publica maior ¢ de mais qualidade, um
reconhecimento publico mais efetivo e concreto, a expansdo da marca da DPMG junto a sociedade
mineira € o aumento da visibilidade midiatica. Além disso, € importante para a instituigdo promover agoes
e projetos sociais que busquem ajudar as pessoas mais necessitadas e vulneraveis, dada a sua finalidade
institucional e a sua natureza humanitaria e altruista, marcada pela prote¢ao dos direitos coletivos, difusos
e individuais dos diversos grupos sociais, sobretudo, dos grupos hipossuficientes, em situacdo de
vulnerabilidade, e menos favorecidos da sociedade.

1.5.3. Identificada a necessidade de contratacdo de uma organizagao especializada na prestagao de servigos
de apoio administrativo e de suporte operacional para o atendimento da crescente demanda da instituicao
por esses tipos de servico, dada a grande expansdo de sua estrutura por todo o Estado de Minas Gerais e
devido ao incremento da sua capacidade de atendimento, estabeleceu-se como solugdo para esta questdo a
efetivagdo da contratacdo publica de uma entidade que tivesse a capacidade e o expertise (know-how) de
terceirizar mao de obra administrativa, qualificada, para o atendimento continuo as crescentes demandas
operacionais da instituicdo. Estabeleceu-se também que os servigos de natureza administrativa serdo
continuos, enquanto o prazo do contrato estiver vigente.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. A Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais - DPMG, além de atuar na area de assisténcia
juridica, tem uma enorme reponsabilidade social em relagdo aos grupos vulneraveis da populacao mineira.
Desse modo, surgiu o interesse em promover oportunidades de inser¢do no mercado de trabalho para
pessoas com sindrome de Down, com alguma deficiéncia intelectual, mental ou cognitiva. Com base no
objetivo de inclusdo social, desenvolvimento e autonomia, vislumbrou-se a contratagdo de uma institui¢ao
que possuisse 0s mesmos interesses € objetivos.

2.2. Conforme mencionado acima, a contratagdo pretendida tem como referéncia principal o contrato
firmado entre o Instituto Mano Down, organizagdao sem fins lucrativos que promove a autonomia ¢ a
inclusdo de pessoas com sindrome de Down e outras deficiéncias no mercado de trabalho, e o Tribunal de
Justica do Estado de Minas Gerais (TJIMG), que estabeleceu essa parceria inclusiva e de interesse publico
para melhor atender as suas necessidades institucionais (fonte:
https://www.tjmg.jus.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?
fileId=8ACC80C28D90B637018DAD2769F15CEF). Inclusive, esse ente do poder judicidrio j4 ganhou
prémios e honrarias por essa iniciativa inovadora.

2.3.Com base neste case de sucesso de parceria institucional, a DPMG pretende, por meio desta
contratagao publica, criar oportunidades para que as pessoas com sindrome de Down possam ser incluidas



na sociedade, sendo reconhecidas, também, por suas capacidades, oportunizando um tipo de publico com
pouca visibilidade e com muitas dificuldades de inser¢do no mercado de trabalho. Concomitantemente, a
principal motivacdo desta contratagdo estd intimamente ligada ao desejo desta Defensoria Publica em
ajudar pessoas com deficiéncia intelectual a ingressarem no mercado de trabalho, proporcionando-lhes
desenvolvimento pessoal e profissional, além de autonomia e independéncia financeira.

2.4. Ressalta-se que a contratacdo desses servigos terceirizados, realizados por esses profissionais, €
justificada também pelo fato dela aumentar a diversidade de mao de obra da instituicdo e incrementar a
inclusdo e a responsabilidade social em ambito institucional, reforcando, ao mesmo tempo, a imagem
positiva, democréatica e inclusiva desta Defensoria Publica.

2.5. Em suma, a respectiva contratacao se justifica pela relevancia social da iniciativa, pois entende-se que
a Defensoria Publica de Minas Gerais tem uma enorme reponsabilidade social em relacdo aos grupos
vulneraveis da populagdo mineira e o recrutamento desses colaboradores terceirizados potencializard a
marca da institui¢do, melhorando a sua reputacdo, além de promover e incentivar boas praticas de inclusao
social em relacao as pessoas com deficiéncia e sindrome de Down.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

3.1. Da participac¢io de consdrcios:

3.1.1. Nao sera permitida a participagdo de empresas reunidas em consorcio, dada a baixa complexidade e
do baixo valor financeiro do objeto a ser adquirido, considerando ainda que as empresas € organizacdes
que atuam neste nicho de mercado tém condi¢des de prestar os servicos de forma independente, nos
termos do art. 15 da Lei 14.133/2021.

3.2. Da Subcontratagao:

3.2.1. Nao serd admitida a subcontratagdo parcial ou total do objeto contratual.

3.3. Da Sustentabilidade:

3.3.1. Nao serdo exigidos critérios de sustentabilidade na presente contratagao.

3.4. Da indicacao de marcas ou modelos:

N/A

3.5. Da vedacao de utilizacao de marca ou modelo:

N/A

3.6. Da exigéncia de carta de solidariedade:

3.6.1. Nao sera exigida a apresentacao de carta de solidariedade na presente contratacao.

3.7. Da Garantia da Contratac¢ao:



3.7.1. Nao sera exigida garantia de execugdo da contratagdo para este objeto.

3.8. Condicoes e especificacoes da garantia do servico:

3.8.1. Sera aplicada ao servico, somente a garantia legal estabelecida pelo art. 26, da Lei Federal n°. 8.078
de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor - CDC).

3.9. Da Vistoria:

3.9.1. E facultativa a realizagdo de vistoria prévia ao local de execugdo dos servigos.

3.9.2. A entidade sem fins lucrativos contratada podera, a seu critério, realizar a vistoria nos locais onde
serdo executados os servicos, examinando as areas e tomando ciéncia das caracteristicas e peculiaridades
dos servigos, possibilitando a avaliacao das condigdes desses locais e a mensuragao das dificuldades para a
realizag¢ao desses servigos.

3.9.3. Os locais de execucao dos servigos abrangem as 4 (quatro) unidades da DPMG da Capital.

3.9.4. A vistoria devera ser agendada previamente, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias tuteis, com a
Coordenacao de Terceirizados / Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Satde Ocupacional - SGPSO,
através dos telefones: (31) 2522-8770 / (31) 2522-8772 / (31) 2522-8798 e/ou do e-mail:
terceirizados.sgpso@defensoria.mg.def.br.

3.9.5. A vistoria podera ser efetivada até 1 (um) dia util antes da data fixada para a assinatura do contrato.

3.9.6. A vistoria devera ser feita por responsavel(eis) técnico(s) do quadro da empresa, devidamente
identificado(s) por cracha.

3.9.7. Ressalta-se que nao serdo aceitas alegacdes posteriores quanto ao desconhecimento de situagdes pré-
existentes.

4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

4.1. Prazo e Condic¢oes da Prestacio do Servico:
4.1.1. A execugdo do objeto seguiré a seguinte dinamica:

Estabeleceu-se, a principio, um quantitativo inicial de vagas para contratacdo reduzido, a fim de ndo
onerar em demasia o orcamento da instituicdo. Dessa forma, o quantitativo de funcionarios com
deficiéncia intelectual e sindrome de Down, do Contratado, que sera admitido, de inicio, para o
cargo/fun¢ao de AUXILIAR ADMINISTRATIVO esta discriminado na tabela abaixo:

| VAGAS PARA CONTRATACAO || CARGO/FUNCAO |
| 05 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

4.1.2. O contrato entrard em vigor e produzira efeitos a partir da publicacdo do extrato do respectivo
instrumento contratual em 6rgao de imprensa oficial.

4.1.2.1. Para fins de prazo contratual, devera ser excluido o dia de inicio e incluido o dia de vencimento do
respectivo instrumento.

4.1.2.2. Uma reunido de alinhamento serd realizada antes do inicio da prestacdo dos servigos para a
definicdo do efetivo inicio das atividades.



4.1.3. Apos o inicio da vigéncia do contrato e antes da execucdo dos servigos administrativos havera
a distribuicdo dos colaboradores selecionados nas unidades da DPMG de Belo Horizonte, a qual podera
ser alterada de acordo com as necessidades administrativas desta Defensoria Publica e serd determinada
pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Saude Ocupacional - SGPSO, ficando qualquer outra
alteracdo sujeita a prévia andlise e aprovacao dessa Superintendéncia.

4.1.4. Caso haja alteragao de enderegos e/ou ampliacao ou redugdo das regides e locais de atuagdo, podera
haver o aumento ou a redug¢do do quadro de funcionarios, mediante acordo entre as partes e o devido
aditamento do contrato.

4.1.5. Os servigos deverdo ser executados por funciondrios devidamente habilitados e com vinculo
empregaticio com o Contratado.

4.1.6. As etapas de execugdo, cronogramas, prazos, rotinas e métodos de trabalho, e demais condig¢des
laborais serdo estabelecidos na reunido de alinhamento entre o Contratante e o Contratado.

4.2. Do local e horario da prestagao do servico:

4.2.1. Os servicos administrativos deverao ser prestados nos seguintes enderegos:

|Unidade I da DPMG - Rua dos Guajajaras, n° 1707, Barro Preto, Belo Horizonte - MG

|Unidade II da DPMG - Rua Bernardo Guimaraes, n° 2731, Santo Agostinho, Belo Horizonte - MG

|Unidade IIT da DPMG - Rua Araguari, n° 210, Barro Preto, Belo Horizonte - MG

|Unidade IV da DPMG - Avenida Bias Fortes, n°® 431, Lourdes, Belo Horizonte - MG

4.2.2. O horario da prestagdo dos servigos estara compreendido entre 08:00 hs e 18:00 hs, com um
intervalo de 15 (quinze) minutos para descanso.

4.2.3. A carga horaria pré-determinada para o respectivo posto de servigo sera de:

Auxiliar Administrativo - 125 horais mensais / 25 horas semanais / 5 horas diarias

4.3. Dos Materiais a serem disponibilizados:

4.3.1. Para a perfeita execu¢do dos servicos, o Contratado devera disponibilizar aos seus funcionarios os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, promovendo as substituicoes quando
necessario.

4.4. Regime de Execucio:

4.4.1. O regime de execugdo do contrato sera do tipo empreitada por prego global.

5. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

5.1. Condicoes de recebimento:

5.1.1. O valor do FATURAMENTO MENSAL correspondera ao previsto no GRUPO A -
REMUNERACAO (considerado o total de profissionais disponibilizados para a efetiva prestacdo dos




servigos contratados, deduzidas as ocorréncias arroladas no més tais como: faltas, admissdes, demissoes,
férias, etc.), acrescidos:

a) Dos valores referentes ao GRUPO B - ENCARGOS SOCIAIS (GRUPO A x GRUPO B);
b) Do valor referente ao GRUPO C - LUCRO E DESPESAS INDIRETAS - LDI;

¢) Dos valores referentes ao GRUPO D - INSUMOS, DESPESAS E OBRIGACOES DE CONVENCAO
COLETIVA;

5.1.1.1. Sobre o somatdrio incidirdo os percentuais previstos no GRUPO G - TRIBUTOS.

5.1.1.2. Os valores destinados ao pagamento de férias, 13° (décimo terceiro) salario, auséncias legais e
verbas rescisorias dos empregados do Contratado que participarem da execu¢do dos servigos contratados
serdo efetuados pelo Contratante ao Contratado somente na ocorréncia do fato gerador.

5.1.2. Documentos comprobatorios necessarios:

a) Folhas de pagamento analitica e sintética (impressa e eletronica - que deverdo estar também em formato
ou extensdes XLS, XLSX, TXT ou CSV) dos profissionais alocados, do més de competéncia da prestagao
dos servicos faturados, especificas para a DPMG, na forma prevista no art. 225, inciso I, do Decreto
Federal n°. 3.048 de 06 de maio de 1999;

b) Comprovante de deposito bancario;

¢) Relagdo das ocorréncias do més, como: data de inicio ou término do contrato de trabalho dos
colaboradores do Contratado (quando for o caso), férias, afastamentos por motivo legal, nome completo
dos profissionais substitutos e substituidos (quando for o caso), a ocupagdo e a relagdo dos profissionais
que recebem beneficios do INSS, faltas, e repouso semanal remunerado, com os respectivos valores,
contendo nome, matricula e salario-base;

d) Guia de Recolhimento ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia Social
- GFIP (impressa e eletronica), do més de competéncia da prestacao de servigos, com as informagdes
relativas aos empregados alocados na contratagao;

e) Relacdo emitida pela empresa fornecedora dos tickets de alimentagdo/refeicdo de compra e recarga, a
qual devera conter o nome do beneficiario e o montante creditado, ou comprovante de fornecimento dos
mesmos;

f) Relagdo emitida pela empresa fornecedora dos vales-transportes de compra e recarga, a qual devera
conter o nome do beneficidrio e o montante creditado, ou comprovante do deposito efetuado diretamente
na conta bancaria do profissional, caso ndo exista bilhetagem eletronica ou outro meio documental habil
previamente aprovado pela DPMG.

5.1.3. O valor da INCIDENCIA DOS ENCARGOS BASICOS (GRUPO B) SOBRE FERIAS E ABONO
CONSTITUCIONAL DE FERIAS corresponderd ao valor da incidéncia do percentual referente ao
GRUPO B - ENCARGOS SOCIAIS BASICOS sobre o valor das férias. Sobre este resultado incidirdo os
percentuais previstos no GRUPO G - TRIBUTOS. E importante salientar que o disposto acima ndo se

aplica as férias de carater indenizatdrio. Ao valor correspondente sera acrescido o percentual de incidéncia
do FGTS.

5.1.3.1. Documentos comprobatdrios necessarios:

a) Folha analitica contendo a rubrica “Férias ¢ Abono Constitucional”;
b) Comprovante de deposito bancério;

¢) Recibo de férias.

5.1.4. O valor da CONTRIBUICAO SOCIAL / INDENIZACAO POR RESCISAO SEM JUSTA CAUSA
(Multa FGTS) correspondera ao valor de 50% (cinquenta por cento) dos depdsitos relativos ao FGTS,
sendo 10% (dez por cento) - Contribui¢dao Social e 40% (quarenta por cento) - Indeniza¢do por Rescisao
sem Justa Causa (Multa FGTS), efetuados durante a vigéncia do contrato, considerando como depoésito
inicial o referente ao més de competéncia da assinatura do contrato, em consonancia com a data de

admissao do profissional alocado na prestacao dos servigos ora contratados. Sobre o somatorio incidirao
os percentuais previstos no GRUPO G - TRIBUTOS.



5.1.4.1. Documentos comprobatorios necessarios:

a) Extrato do FGTS para fins rescisorios;

b) Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento do FGTS Rescisorio;
¢) Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS - GRRF.

5.1.5. Para a contabilizacdo dos valores das VERBAS RESCISORIAS sera necessaria a emissdo dos
seguintes documentos:

a) Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho - TRCT (original, copia autenticada ou copia nao
autenticada, desde que acompanhada de originais para conferéncia no local do recebimento, nos termos do
Anexo VIII-B da IN.05/17 - MPOG, devidamente homologado perante a autoridade competente, contendo
0s encargos e as verbas rescisorias previstos na contratacao e em outras situacdes devidas);

b) Documento comprovando a concessao de aviso prévio pelo Contratado, ou pelo empregado alocado;
¢) Atestado de Satde Ocupacional - ASO;

d) Comunicado de Dispensa - CD;

e) Perfil Profissiografico Previdenciario - PPP.

5.1.6. O valor do AVISO PREVIO INDENIZADO E SEUS REFLEXOS - constante do Termo de
Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCT) - sera acrescido do percentual de incidéncia do FGTS. Sobre o
somatorio incidirdo os percentuais previstos no GRUPO G - TRIBUTOS.

5.1.6.1. Documento comprobatério necessario:
a) Comunicacao de aviso prévio devidamente assinada.
5.1.7. Observagoes sobre 0o FATURAMENTO DOS SERVICOS:

a) Para fins de conferéncia da DPMG, o Contratado devera encaminhar a SGPSO o demonstrativo dos
valores a serem faturados, correspondentes aos servicos efetivamente prestados, ou aos créditos previstos
neste Termo de Referéncia;

b) A apresentagdo da folha analitica e sintética (impressa e/ou eletronica) devera ocorrer até o terceiro dia
util do més subsequente ao da presta¢ao dos servigos;

c¢) Para a liquida¢do e o pagamento correspondentes as despesas, o Contratado devera apresentar a nota
fiscal/fatura discriminada, emitida apds o primeiro e, no maximo, até o vigésimo dia do més subsequente
ao da prestacdo realizada;

d) No primeiro e no ultimo més de vigéncia do contrato, os valores a serem pagos serdo calculados pro
rata die, pelo periodo da efetiva prestagdo de servigos, para todos os grupos constantes na planilha
estimativa de custos € composi¢ao de precos da contratagao.

5.2. Da Avalia¢do da Execucido do Objeto:

5.2.1. Nao se aplica.

5.3. Da Liquidacgao:

5.3.1. O processo de liquidacao da despesa decorrera da verificagdo da efetiva prestacdo dos servigos,
como fato gerador, tomada por prazo de execucdo, o que dard o direito ao Contratado de receber o seu
crédito, vedada qualquer antecipagdo de pagamentos ou inclusdo de servigos nao previstos.

5.3.2. Para a liquidagdo e o pagamento correspondentes as despesas do Contratado devera ser apresentada,
mensalmente, a nota fiscal/fatura discriminada.

5.3.3. A nota fiscal/fatura devera ser emitida pelo proprio Contratado, obrigatoriamente, com o nimero de



inscri¢do do CNPJ apresentado nos documentos de habilitacdo, nas propostas e no proprio instrumento
contratual, ndo se admitindo notas fiscais/faturas emitidas com outros CNPJ, mesmo aquelas de filiais ou
da matriz.

5.3.4. A nota fiscal/fatura sera emitida pelo Contratado em inteira conformidade com as exigéncias
contratuais e legais, especialmente as de natureza fiscal e tributaria, acrescidas das seguintes informagodes:

a) Indicacao do objeto contratado;
b) Indicagdo do numero do instrumento contratual;
¢) Indicagado, clara e precisa, dos servigos prestados; e,

d) Destaque, conforme regulagdo especifica, da base de célculo, aliquota e valor das reten¢des incidentes -
ISSQN, INSS, IRRF, ¢ outros, se houver.

5.3.5. A DPMG tem a prerrogativa de somente efetuar o pagamento da prestacdo de servigos continuos
apds comprovagdo de que o servigo foi executado em conformidade com as especificacoes, cldusulas e
condigoes deste Termo de Referéncia.

5.3.6. A liquidagao da despesa sera efetuada no prazo de até 20 (vinte) dias corridos contados da data de
emissdo da nota fiscal, ou de instrumento congénere, e da verificagdo constante no item '5.3.1.".

5.3.7. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de
cobranga equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

5.3.7.1. O vencimento;

5.3.7.2. A data da emissdo;

5.3.7.3. Os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

5.3.7.4. O respectivo periodo de execugao do contrato;

5.3.7.5. O valor a pagar; ¢

5.3.7.6. Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

5.3.8. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal, ou de instrumento de cobranga equivalente, ou caso
ocorra alguma circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o
Contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacdo da
regularizacdo da situagdo, sem Onus para o Contratante.

5.3.9. A nota fiscal ou o instrumento de cobrang¢a equivalente devera vir acompanhado da comprovacao da
regularidade fiscal do Contratante, conforme prevé o art. 68, da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

5.4. Do Pagamento:

5.4.1. O pagamento sera efetuado através do Sistema Integrado de Administra¢do Financeira - SIAFI/MG,
por meio de ordem bancaria emitida por processamento eletronico, a crédito do beneficiario em um dos
bancos que o Contratado indicar, no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data final da
liquidagdo a que se referir, com base nos documentos fiscais devidamente conferidos e aprovados pelo
Contratante.

5.4.1.1. A Administragdo devera observar a ordem cronologica dos pagamentos, conforme disposto no art.
141, da Lei Federal n° 14.133, de 2021.

5.4.2. Quando houver a efetivacdo do pagamento da nota fiscal/fatura serdo deduzidos os valores
correspondentes a reten¢do na fonte de tributos e contribui¢cdes de quaisquer esferas de governo (federal,
estadual/distrital ou municipal), na forma e modo determinado pelo ordenamento juridico aplicavel.

5.4.2.1. Independentemente do percentual do tributo inserido pelo Contratado na planilha de custos, ele
sera retido na fonte, quando houver a realizacao do pagamento dos percentuais estabelecidos na legislacao
vigente.



5.4.3. Quando ocorrer o pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legisla¢do aplicavel.

5.4.4. No primeiro e ultimo meses de vigéncia contratual, os valores a serem pagos pela DPMG serao
calculados “pro rata die”, ou seja, pelo periodo da efetiva prestagdo dos servigos, considerando o més
comercial de 30 (trinta) dias.

5.4.5. O pagamento da nota fiscal/fatura somente sera efetuado apds a verificacdo da regularidade do
Contratado junto ao Cadastro Geral de Fornecedores (CAGEF), além do cumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas, e da obrigagdo de manter, durante a contratacdo, todas as condi¢des de habilitacao
exigidas no edital.

5.4.5.1. Na hipoétese de irregularidade no CAGEF, o Contratado devera regularizar a sua situagdo perante
o respectivo Cadastro. O prazo para o pagamento, nessa situagdo, serd interrompido, reiniciando a
contagem a partir da data de sua regularizagao.

5.4.6. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123,
de 2006, ndo sofrerd a retenc¢do tributaria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovagdo, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

5.4.7. Na hipotese de isengdo de algum dos encargos sociais basicos e/ou tributos, o Contratado devera
apresentar documentos comprobatorios, deduzindo os percentuais devidos.

5.4.8. No caso de isencdo ainda ndo transitada em julgado, o valor sera depositado em juizo, até o término
do contrato ou decisdo terminativa.

5.4.9. Do montante a pagar ao Contratado podera a DPMG deduzir:
a) O valor proporcional aos dias nao justificados pelos profissionais do Contratado; e,

b) Os valores correspondentes as multas ou indenizagdes devidas pelo Contratado, nos termos deste Termo
de Referéncia.

5.4.10. A DPMG identificando quaisquer divergéncias na nota fiscal/fatura, no que tange a valores dos
servicos prestados, devera devolvé-la ao Contratado para as necessarias corregdes, com as informagoes
referentes aos motivos de sua rejei¢do, observando que o prazo estabelecido nesta clausula passara a ser
contado a partir da reapresentacdo da nota fiscal/fatura devidamente corrigida.

5.4.11. A devolucdo de nota fiscal/fatura ndo aprovada pela DPMG, em hipotese alguma, servira de
pretexto para que o Contratado suspenda a execucdo dos servicos, ou deixe de efetuar o pagamento devido
a seus profissionais ou fornecedores.

5.4.12. Caso o Contratado nao encaminhe a nota fiscal/fatura e demais documentos a DPMG, no prazo
fixado, a data do pagamento podera ser alterada na mesma proporcao dos dias tteis de atraso.

5.4.13. O pagamento correspondente a tltima nota fiscal/fatura somente serd liberado apds o cumprimento
de todas as tarefas mensais, bem como a corre¢do de todas as pendéncias apuradas.

5.4.14. As ocorréncias em espécie ndo constituem a DPMG em mora, e ndo geram direito a alteragdo de
precos, atualizagdo monetdria, compensacao financeira ou paralisagdo da prestacdo dos servigos,
reservando-se a DPMG o direito de se utilizar dos pagamentos devidos ao Contratado, para cobrir as
pendéncias apuradas.

5.4.15. O pagamento efetuado pela DPMG ndo exclui a responsabilidade do Contratado pelo perfeito
desempenho na prestacdo do servico e de quaisquer irregularidades detectadas durante a vigéncia
contratual.

5.4.16. A DPMG podera realizar glosa de valores de servicos nao realizados, na propria fatura, oficiando o
Contratado sobre as razdes que ensejaram o desconto.

5.4.17. Eventuais situa¢des de irregularidades fiscal ou trabalhista do Contratado nao impedirdo o
pagamento, se o objeto deste Termo de Referéncia tiver sido executado e atestado. Tal hipdtese ensejara,
entretanto, a ado¢do de providéncias tendentes ao sancionamento do Contratado e, em casos mais graves, a
rescisdo contratual.



5.5. Da Antecipaciao do Pagamento:

5.5.1. Conforme Art. 145 da Lei 14.133/2021, ndo sera permitido pagamento antecipado, parcial ou total.

6. PROCEDIMENTO DE TRANSICAO E FINALIZACAO DO CONTRATO

6.1. Nao serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato devido as caracteristicas
do objeto.

7. MODELO DE GESTAO DA CONTRATACAO
7.1. Regras Gerais:

7.1.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
disposi¢goes da Lei Federal n°. 14.133 de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecugdo total ou parcial, conforme art. 115 da referida Lei, e artigos 15 e 16 do Decreto n° 48.587 de
2023.

7.1.2. As comunicagdes entre o Contratante e o Contratado deverao ser realizadas por escrito sempre que o
ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

7.1.3. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da organizacao para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

7.1.4. Apds a assinatura do contrato ou retirada/aceitabilidade de instrumento equivalente, o 6rgdo ou
entidade podera convocar o representante do Contratado para reunido inicial para apresentacao do plano de
fiscalizacdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagao,
das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execu¢do do Contratado, quando
houver, do método de aferi¢ao dos resultados, das sangdes aplicaveis, dentre outros.

7.1.5. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por pelo menos 1 (um) gestor e 1
(um) fiscal do contrato, ou por representantes da Administracdo especialmente designados, conforme
requisitos estabelecidos no art. 7° da Lei Federal n°® 14.133 de 2021, ou ainda pelos respectivos substitutos,
conforme art. 117 da Lei Federal n° 14.133 de 2021, e art. 14 do Decreto n°. 48.587 de 2023.

7.1.6. Constatada a ocorréncia de descumprimento total ou parcial do contrato, deverdo ser observadas as
disposi¢des dos art. 155 a 163 da Lei Federal n° 14.133 de 2021, a fim de apurar a responsabilidade do
Contratado e eventualmente aplicar sangdes.

7.1.7. Reajustamento contratual:

7.1.7.1. O restabelecimento da harmonia da relacdo contratual, objetivando a manuten¢do do equilibrio
econOmico-financeiro entre as partes, prevista em lei, dar-se-a4 segundo os critérios abaixo especificados:

7.1.7.1.1. O valor referente a remuneragdo prevista neste Termo de Referéncia sera reajustado quando
ocorrer alteracdo dos salarios das categorias, em decorréncia de Acordos, Convengdes ou Dissidios
Coletivos de Trabalho, desde que devidamente depositados na Delegacia Regional do Trabalho (DRT-
MG), ou por ato do Poder Publico, ou, ainda, mediante autorizagdo desta Defensoria Publica, vedada a
inclusdo de antecipagdes e de beneficios ndo previstos originariamente, salvo interesse do Contratante. Por
sua vez, isso se refletird nos grupos orcamentarios onde estiver prevista a incidéncia do valor
remuneratorio.

7.1.7.1.2. O valor do vale-transporte sera reajustado sempre que ocorrer a alteragdo do valor da passagem
do transporte coletivo do municipio onde o servigo € prestado, desde que o reajuste seja homologado pelos
orgaos competentes, devendo o Contratante comprovar o fato para esta Defensoria Publica.



7.1.7.1.3. O valor do beneficio do ticket de alimentacdo/refeicdo serd revisto, reajustado ou alterado por
determinagdo de Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho, desde que devidamente
depositados na Delegacia Regional do Trabalho (DRT-MG), ou por ato do Poder Publico, ou, ainda,
mediante negociacao ou deliberagcdo da Defensoria Publica de Minas Gerais.

7.1.7.1.4. Os valores relativos ao LDI - Lucro e Despesas Indiretas - somente poderdo ser reajustados 12
(doze) meses apds a data da publicacao do contrato, ou do aditivo de extensdo e prorrogagdo contratual,
caso ele seja renovado.

7.1.7.1.4.1. O valor maximo do reajuste sera igual ao valor do IPCA acumulado dos ultimos 12 (doze)
meses e sera definido mediante negociagdo entre as partes.

7.1.7.2. A proposta de reajuste dependera de iniciativa do Contratado, devendo ser apresentada a DPMG,
em até 30 (trinta) dias, contados a partir da ocorréncia do fato ensejador da variacdo dos componentes de
custo desta contratagdo, sob pena de reconhecimento da preclusao logica do direito ao reajuste.

7.1.7.3. A inércia do Contratado implicard a perda dos valores retroativos a que faria jus, no caso de
inobservancia do prazo previsto no subitem anterior.

7.1.7.4. E vedada a inclusio de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto quando, apds a
formalizagdo deste contrato, eles se tornarem obrigatorios, por for¢a de instrumento legal, sentenga
normativa, Acordo Coletivo, ou Convencao Coletiva de Trabalho, ou, ainda, sc a DPMG os autorizar
formalmente.

7.1.7.5. O Contratado devera informar a Contratante toda alteracdo de carater obrigatorio e superveniente,
decorrente de Acordos ou Convengdes Coletivas de Trabalho, durante a execu¢ao do objeto contratual,
para fins de obten¢ao dos beneficios e direitos previstos nos respectivos instrumentos legais e normativos.

7.2. Da Fiscaliza¢ao do Contrato:

7.2.1. O fiscal do contrato prestara apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes
pertinentes as suas competéncias, nos termos do inciso I, do art. 16, do Decreto n® 48.587 de 2023.

7.2.2. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execu¢ao do
contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados, nos
termos do inciso II, do art. 16, do Decreto n°® 48.587 de 2023.

7.2.3. O fiscal do contrato emitird notificagdes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada, com a defini¢do do prazo para a corre¢do, nos termos do inciso III, do art. 16, do
Decreto n°® 48.587 de 2023.

7.2.4. O fiscal do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil para a ado¢ao das medidas
convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia, conforme
§§1°e 2° art. 117 da Lei Federal n° 14.133 de 2021, e inciso IV do art. 16 do Decreto n° 48.587 de 2023.

7.2.5. O fiscal do contrato comunicara imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas estabelecidas, nos termos do inciso V, do art. 16, do
Decreto n° 48.587 de 2023.

7.2.6. O fiscal do contrato fiscalizara a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condigdes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo, com a conferéncia das
notas fiscais e das documentacdes exigidas para o pagamento e, apos o ateste, que certifica o recebimento
provisorio, encaminhar ao gestor de contrato, nos termos do inciso VI, do art. 16, do Decreto n°® 48.587 de
2023.

7.2.7. O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob
sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogagao contratual, nos termos do inciso
VII, do art. 16, do Decreto n°® 48.587 de 2023.

7.2.8. O fiscal do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias contratuais, nos termos do inciso VIII, do art. 16,



do Decreto n°® 48.587 de 2023.

7.2.9. A fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo exclui, nem reduz a responsabilidade do Contratado por
quaisquer irregularidades, inexecugdes ou desconformidades encontradas na execugdo do objeto, incluidas
as imperfei¢des de natureza técnica ou aquelas provenientes de vicio redibitorio, como tal definido pela lei
civil.

7.3. Da Gestao do Contrato:

7.3.1. O gestor do contrato orientard os fiscais de contrato no desempenho de suas atribui¢des, nos termos
do inciso I, do art. 15, do Decreto n® 48.587 de 2023.

7.3.2. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato ou terceiros
contratados, das ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, ¢ informara a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia, nos termos do inciso II, do art. 15, do
Decreto n°® 48.587 de 2023.

7.3.3. O gestor do contrato acompanhara a manutenc¢ao das condi¢des de habilitacdo do Contratado, para
fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidagdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais, nos termos do inciso III, do art. 15,
do Decreto n°® 48.587 de 2023.

7.3.4. O gestor do contrato coordenard a atua¢do da rotina de acompanhamento e de fiscalizagcdo do
contrato, cujo historico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execugao, a exemplo
da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragcdes e das prorrogagdes contratuais, nos termos
do inciso IV, do art. 15, do Decreto n°® 48.587 de 2023.

7.3.5. O gestor do contrato coordenara os atos preparatdrios relativos a instrucao processual e ao envio da
documentacao pertinente ao setor de contratos para formaliza¢do da celebragdo de aditivos, prorrogagdes,
reajustes ou rescisdes contratuais, nos termos do inciso V, do art. 15, do Decreto n® 48.587 de 2023.

7.3.6. O gestor do contrato realizard o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais, nos termos do inciso VI, do art. 15, do
Decreto n°® 48.587 de 2023.

7.3.7. O gestor do contrato elaborara o relatério final com informagdes sobre a consecu¢ao dos objetivos
que tenham justificado a contratagdo e as eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administrag¢do, de que trata a alinea "d" do inciso VI, do § 3° do art. 174, da Lei Federal n°
14.133 de 2021, nos termos do inciso VII, do art. 15, do Decreto n°® 48.587 de 2023.

7.3.8. O gestor do contrato tomara as providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizac¢do para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158
da Lei Federal n® 14.133 de 2021, ou pelo agente, ou pelo setor competente para tal, conforme o caso, nos
termos do inciso VIII, do art. 15, do Decreto n® 48.587 de 2023.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio de DISPENSA DE LICITACAO, com base no texto do
inciso X1V, do art. 75 da Lei Federal n° 14.133 de 2021, que preconiza uma das situagdes previstas em lei
que justifica essa dispensa de licitagdo: “para contratagdo de associa¢do de pessoas com deficiéncia, sem
fins lucrativos e de comprovada idoneidade, por 6rgao ou entidade da Administragdo Publica, para a
prestacdo de servicos, desde que o preco contratado seja compativel com o praticado no mercado e os
servicos contratados sejam prestados exclusivamente por pessoas com deficiéncia".



8.2. Dos critérios de aceitabilidade da proposta:

8.2.1. A proposta terd validade de 90 (noventa) dias corridos contados da data de aceitagao.

8.3. Da Amostra/Prova de Conceito/Prospecto:

8.3.1. Nao serd exigida a apresentacdo de prova de conceito/amostra/prospecto nesta contratacao.

9. HABILITACAO:

9.1. Habilitacdo Juridica, Habilitacio Fiscal, Social e Trabalhista, Qualificacdo Economico-
Financeira, Habilitacio de Consorcios e Habilitacao de Cooperativas:

9.1.1. Essas disposicdes serdo tratadas no Contrato que sera firmado entre as partes.

9.2. Da Qualifica¢do Técnico-Operacional e/ou Técnico-Profissional:

9.2.1. Devido a natureza e as peculiaridades do objeto contratual ndo sera necessaria a apresentagao de
certidoes ou atestados de qualificacdo técnico-operacional e/ou técnico-profissional, para comprovagao de
aptiddo, experiéncia e condigdes estruturais especificas para a prestacao dos servigos requeridos.

9.2.2. Apesar da ndo obrigatoriedade da apresentacdo dessas certiddes e atestados de comprovacgdo de
qualificacdo, o Contratado devera operar e ter um quadro préprio de funcionérios, devidamente habilitados
e formalizados (que tenham vinculo empregaticio formal com ela), composto de adultos com sindrome de
Down aptos a prestarem servigos de apoio administrativo e de suporte operacional de forma continua.

9.2.3. Os profissionais disponibilizados pelo Contratado, para a prestacdo dos servicos em questdo,
deverdo ter concluido, no minimo, a 4* (quarta) série do ensino fundamental e deverdo ter qualificagdes
técnicas e profissionais minimas para exercerem as fungdes de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

10. OBRIGAC()ES ESPECIFICAS DAS PARTES
10.1. Do Contratante:

10.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pelo Contratado, de acordo com o presente
Termo de Referéncia, contrato e eventuais anexos.

10.1.2. Receber o objeto no prazo e nas condigdes estabelecidas no Termo de Referéncia.

10.1.3. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificados nos servigos
executados, e solicitar que sejam por ele substituidos, reparados ou corrigidos, no total ou em parte, as
suas expensas.

10.1.4. Acompanhar e fiscalizar a execu¢ao do contrato, nos termos deste Termo de Referéncia, e atestar o
efetivo recebimento do objeto contratado.

10.1.5. Rejeitar, no todo ou em parte os servigos prestados, quando em desacordo com as especificagdes
constantes na nota de empenho, no Termo de Referéncia e/ou na proposta comercial do Contratado,
impondo-se a recusa se o objeto da contratacao conter vicios ou incorregdes insanaveis, hipotese esta em
que sera promovida a anotagdo da ocorréncia em registro proprio.

10.1.6. Solicitar ao Contratado a emissao de Nota Fiscal pertinente a parcela incontroversa da execugao do
objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento, quando houver controvérsia parcial sobre a execucdo do



objeto, quanto a qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei Federal n° 14.133 de 2021.

10.1.7. Solicitar o reparo, a correcdo, a remogao ou a substituicdo da parcela do objeto contratual em que
se verificarem vicios, defeitos ou incorregoes.

10.1.8. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente a parcela do servigo prestado, no
prazo, na forma e nas condi¢des estabelecidas no presente instrumento.

10.1.9. Prestar as informacgodes e os esclarecimentos que vierem a ser solicitados pelo Contratado.

10.1.10. Emitir, explicitamente, decisdo sobre todas as solicitacdes e reclamacdes relacionadas a execugao
dos servigos, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de
nenhum interesse para a boa execugao do ajuste.

10.1.10.1. A Administracao terd o prazo de até 30 (trinta) dias corridos a contar da data do protocolo do
requerimento, tratado no item '10.1.10.", para decidir e admitir a prorroga¢ao motivada por igual periodo,
conforme art. 123, Lei Federal n® 14.133 de 2021.

10.1.11. Responder a eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro feitos
pelo Contratado no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos.

10.1.12. Aplicar ao Contratado as sancdes legais e regulamentares.

10.1.13. Exigir o cumprimento dos recolhimentos tributérios, trabalhistas e previdenciarios por meio dos
documentos pertinentes.

10.1.14. Disponibilizar local adequado para a realizagao dos servigos.

10.1.15. A Administragdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado com
terceiros, ainda que vinculados a execugdo do contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros
em decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

10.1.16. Expedir ao Contratado uma “Ordem de Servigo” para inicio da execu¢dao dos servicos, apds a
publicacdo do extrato do contrato.

10.1.17. Transmitir ao preposto do Contratado, por meio da SGPSO, conforme o caso, as instrugdes
necessarias a realizagdo dos servigos.

10.1.18. Permitir e assegurar, respeitadas as normas internas da DPMG, o acesso e a movimentacao dos
profissionais do Contratado as instalacdes onde os servigos serdo prestados, desde que devidamente
uniformizados, quando for o caso, e identificados por meio de crachas.

10.1.19. Comunicar ao Contratado qualquer irregularidade encontrada na prestacao dos servicos, fixando-
lhe prazo para corrigi-la.

10.1.20. Comunicar ao Ministério da Previdéncia Social e a Receita Federal do Brasil qualquer
irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdenciarias e do FGTS por parte do Contratado.

10.1.21. Comunicar ao Contratado, imediatamente, a ocorréncia de qualquer acidente com os profissionais
alocados por ela.

10.1.22. Efetuar os pagamentos mensais devidos pela efetiva execucao dos servigos, cumprindo os prazos
determinados, desde que cumpridas todas as formalidades e exigéncias legais do contrato.

10.1.23. Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substitui¢ao do profissional do Contratado que
estiver sem uniforme e crachd, que embaragar ou dificultar a sua fiscalizagdo, ou cuja permanéncia na area,
a seu exclusivo critério, julgar inconveniente.

10.1.24. Exercer a fiscalizagdo dos servigos prestados, por servidores designados.
10.1.25. Prestar as informagdes € os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo Contratado.

10.1.26. Exercer o direito de acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos, registrando falhas e apontando
sugestoes corretivas, por meio dos seus fiscais designados.

10.1.26.1. Os fiscais do contrato acompanhardo continuamente os servigos contratados para aferir se os
resultados estdo em conformidade com os termos contratados.



10.2. Do Contratado:

10.2.1. Cumprir todas as obrigacdes constantes neste instrumento e nos seus anexos, nas quantidades,
prazos e condi¢des pactuadas, assumindo exclusivamente os riscos € as despesas decorrentes da boa e
perfeita execucdo do objeto contratual.

10.2.2. Executar a prestacdo dos servigos observando as normas regulamentadoras prescritas na
Consolidacdo das Leis do Trabalho - C.L.T. e previstas em legislagdes complementares, além dos
dispositivos contidos nas Convengdes € Acordos Coletivos de Trabalho, pactuados entre os sindicatos que
abrangem as categorias profissionais envolvidas nesta contratacao.

10.2.2.1. Este Termo de Referéncia ndo estabelece qualquer vinculo de natureza empregaticia ou de
responsabilidade entre a DPMG e os agentes, prepostos e demais profissionais do Contratado designados
para a execucao dos servicos.

10.2.3. Executar o contrato sem transferéncia de responsabilidades ou subcontratagdes.

10.2.4. O Contratado devera ter capacidade e condi¢des de cumprir as exigéncias contratuais pelo prazo
minimo de 1 (um) ano, sob pena de sofrer as sang¢des cabiveis.

10.2.5. O Contratado devera manter, durante toda a execugdao do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas na contratagdo.

10.2.6. O Contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros
em razao da execuc¢do do contrato, ndo excluindo, nem reduzindo essa responsabilidade a fiscaliza¢do ou
ao acompanhamento por parte do Contratante.

10.2.7. Arcar com os descontos nos pagamentos ou na garantia, se for o caso, do valor correspondente aos
danos sofridos, devidamente comprovados.

10.2.8. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento do
objeto da contratagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no inciso II, alinea d, art. 124
da Lei Federal n® 14.133, de 2021.

10.2.9. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais,
comerciais e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a
responsabilidade ao Contratante e ndo onerara o objeto do contrato.

10.2.10. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdao inadequada dos servigos, de
acordo com o Cddigo de Defesa do Consumidor, Lei Federal n® 8.078, de 1990.

10.2.11. Fiscalizar, por meio de seu preposto, o cumprimento das obrigacdes contratuais, inclusive quanto
a continuidade da prestagdo dos servigos que, ressalvados os casos de forca maior, justificados e aceitos
pela DPMG, ndo deverao ser interrompidos.

10.2.11.1. O Contratado € o tnico e exclusivo responsavel pela execugdo de todos os servigos, e a DPMG
reserva-se o direito de exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre os servicos, diretamente, ou
através de um gestor ou fiscal designado.

10.2.11.2. A agdo ou omissao, total ou parcial, da fiscalizagdo da DPMG nao eximira o Contratado de total
responsabilidade por seus atos falhos.

10.2.11.3. A administragao e a fiscalizagdo da DPMG nao fardo cessar ou diminuir a responsabilidade do
Contratado pelo perfeito cumprimento das obrigagdes estipuladas, nem por quaisquer danos, inclusive
ocasionados a terceiros, ou por irregularidades constatadas.

10.2.11.4. A ocorréncia de danos ou irregularidades na execucdo do contrato ndo implicara a
corresponsabilidade da DPMG.

10.2.11.5. A inadimpléncia do Contratado, em relagdo aos encargos estabelecidos neste Termo de
Referéncia, ndo transfere a responsabilidade do seu pagamento a DPMG, nem podera onerar o objeto
contratado, razdo pela qual as partes contratantes renunciam expressamente a qualquer vinculo de
solidariedade, ativo ou passivo.



10.2.12. Na hipotese da DPMG arcar com o pagamento de alguma despesa advinda de conduta que esteja
sob a responsabilidade do Contratado, esta se obriga a promover o respectivo ressarcimento a pregos
atualizados, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da comprovacao da responsabilidade.

10.2.12.1. Caso o Contratado ndo providencie o ressarcimento dentro do prazo estipulado, a DPMG
reserva-se o direito de descontar o valor devido dos créditos vincendos, sem prejuizo da aplicacdo de
outras sangoes cabivelis.

10.2.13. Nao contratar, durante a vigéncia do contrato, conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até¢ o terceiro grau, de dirigente do Contratante ou do fiscal ou gestor do
contrato, nos termos do artigo 48, paragrafo unico, da Lei Federal n° 14.133 de 2021.

10.2.14. Nao permitir a oferta de qualquer trabalho para menores de dezesseis anos, exceto na condicao de
menor aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a oferta de trabalho para menores de
dezoito anos no turno da noite, ou em condig¢des perigosas e/ou insalubres.

10.2.15. Implantar, em até¢ 15 (quinze) dias corridos, apds o recebimento da “Ordem de Servigo”, a
execugdo € a supervisdo permanentes das atividades nas unidades da DPMG em Belo Horizonte,
observando os hordrios e a programacao de execucdo previamente estabelecidos, bem como as respectivas
alteracoes, segundo cronograma elaborado pela SGPSO.

10.2.15.1. Comunicar ao Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas antes da data do inicio
da realizacdo dos servigos administrativos, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo
previsto, com a devida comprovagao.

10.2.16. Manter na Capital ou Regido Metropolitana de Belo Horizonte estruturas administrativas e
operacionais que garantam a ininterrupta execu¢do dos servigos € o pleno cumprimento de suas
obrigagoes, resguardando a DPMG de problemas advindos da dificuldade de contato com o Contratado,
bem como dispéndio de recursos com ligagdes interurbanas e correspondéncias, quando houver a
necessidade de regularizagcdo de pendéncias, porventura existentes.

10.2.16.1. Comprovar, no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar do inicio da prestagdo dos servigos, o
cumprimento da obrigacdo do item anterior.

10.2.17. Disponibilizar 8 DPMG numeros telefonicos para a localizagdo imediata do preposto, bem como
fornecer numeros telefonicos, e-mails, ou outros meios legalmente eficazes, para contatd-lo, ainda que fora
do expediente normal de trabalho, sem quaisquer custos adicionais para a DPMG.

10.2.18. Encaminhar a SGPSO, quando solicitado pela DPMG, copia do relatorio de acompanhamento da
execugdo do contrato, em formato digital, devidamente preenchido e, se for o caso, sugerir melhorias e
destacar as ocorréncias relevantes verificadas na execugao contratual.

10.2.18.1. Os relatérios entregues deverdo corresponder a avaliagdo dos servigos prestados no més
anterior.

10.2.18.2. A periodicidade mencionada podera ser alterada pelo fiscal do contrato, podendo ficar
condicionada a solicitagdo da DPMG, e o Contratado tera entdo até 30 (trinta) dias para entregar os
relatorios referentes a prestacdo dos servicos do més em que ocorreu a solicitagdo, contados a partir da
data da notificac¢ao pela SGPSO.

10.2.18.3. Os relatérios deverao ser preenchidos de maneira clara e concisa pelo servidor ou pelo
representante indicado por este, bem como pelo preposto ou supervisor do Contratado e devera ser
atestado por ambos.

10.2.19. Emitir faturas no valor pactuado, apresentando-as ao Contratante para ateste e pagamento.

10.2.20. Atender as determinacgdes regulares emitidas pelo fiscal, gestor do contrato, ou autoridade
superior, conforme inciso I, art. 137 da Lei Federal n® 14.133 de 2021, e inciso III, art. 16 do Decreto n°
48.587 de 2023, e prestar todos os esclarecimentos ou informacgdes por eles solicitados.

10.2.21. Os fiscais indicados pela DPMG deverdo reportar-se, preferencialmente, ao preposto indicado
pelo Contratado, quando se tratar da ciéncia das ocorréncias e de assuntos relacionados a administracao e
operacionalizacdo da execug¢do do contrato.

10.2.22. Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para analise e aprovagdo, quaisquer mudancgas



nas caracteristicas dos servigos e nos métodos de trabalho que fujam as especificagdes do memorial
descritivo ou instrumento congénere.

10.2.23. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos e métodos de trabalho nos quais se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes correlacionados a eles.

10.2.24. O Contratado, na qualidade de empregador exclusivo, respondera, em juizo, ou fora dele, para
todos os efeitos de direito, cabendo-lhe assumir inteira responsabilidade:

a) Por todos os atos de negligéncia de seus empregados praticados durante o horario de trabalho;

b) Por todas as obrigacdes e encargos decorrentes das relagdes de trabalho entre o Contratado e seus
profissionais, previstos na legislacao patria vigente, seja no ambito trabalhista, previdenciario, social, de
carater securitario ou qualquer outro, obrigando-se a salda-los em determinados periodos;

c¢) Por todas as providéncias e obrigagdes estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho,
quando, em ocorréncias dessa natureza, forem vitimas os seus empregados, no desempenho dos servigos
ou em conexao com eles, ainda que verificadas nas dependéncias da DPMG;

d) Pelos encargos de possiveis demandas trabalhistas, civis e administrativas, relacionadas a execucdo dos
servigos, originariamente ou vinculada por prevencao, conexao ou contingéncia;

e) Pelas multas e indenizagdes aplicadas 8 DPMG por autoridade competente, decorrentes de fiscalizacao
do Ministério do Trabalho e Emprego, ou de qualquer outro 6rgao fiscalizador dos servigos contratados,
em decorréncia:

I. Do descumprimento das obrigagdes relativas aos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais,
tributarios e comerciais resultantes da execugao do contrato;

II. Do descumprimento de legislagdes especificas, de regulamentos e de posturas municipais;

III. Da inobservancia, por parte de seus profissionais, de leis, decretos, normas de seguranga do trabalho,
regulamentos e posturas municipais.

f) Pela violagdo de sigilo dos documentos, processos e assuntos internos da DPMG, por parte de seus
profissionais;

g) Pelo uso indevido de informagdes sigilosas ou de uso restrito;

h) Por eventuais transtornos ou prejuizos causados aos servicos da DPMG, provocados pela ineficiéncia
ou por irregularidades na execucao dos servigos ora contratados;

1) Por quaisquer danos materiais ou pessoais, direta ou indiretamente, ocasionados a DPMG, ao seu
patrimonio, ao Contratado, ou a terceiros, por acdo ou omissao, dolosa ou culposa, de quaisquer de seus
empregados, na execugdo dos servigos, ou na area de prestacdao de servicos, mesmo que fora do exercicio
das atribui¢des previstas neste Termo, sendo sua obrigacao:

I - Avisar a8 DPMG, imediatamente, ap6s tomar conhecimento da ocorréncia, qualquer avaria, furto, roubo
ou extravio de materiais, equipamentos € objetos que estejam sob a responsabilidade do Contratado, da
DPMG ou de terceiros;

I - Apurar, sem prejuizo das providéncias adotadas pela Administracdo, o envolvimento de seus
profissionais nas ocorréncias relacionadas a avaria ou extravio de bens nas dependéncias da DPMG,
inclusive nas situacoes descritas anteriormente;

I - Guardar, segurar e proteger todos os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios, de
propriedade do Contratado, utilizados nos servicos;

IV - Manter conduta adequada de seus profissionais na utilizagdo dos materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios a execucao dos servigos, de forma que eles se apresentem em perfeitas
condigdes de uso.

10.2.25. Recrutar, selecionar, preparar, remanejar, permutar, substituir e encaminhar os profissionais
integrantes do seu quadro funcional proprio, na quantidade demandada e qualificagdo necessaria a
execugdo dos servigos requisitados pela DPMG, observadas as disposi¢des e as condicdes minimas
estabelecidas neste Termo de Referéncia.



10.2.25.1. Qualquer remanejamento e/ou permuta de profissionais do Contratado nas unidades da DPMG
da Capital ficarao condicionados a autorizagao, por escrito, da SGPSO, conforme o caso.

10.2.25.2. As admissdes decorrentes de substitui¢do e os acréscimos de vagas por ventura existentes
deverdo ser efetivados pelo Contratado nos termos das especificacoes técnicas presentes neste Termo de
Referéncia.

10.2.26. Administrar todo e qualquer assunto relativo aos seus empregados.
10.2.27. Manter atualizadas as carteiras de trabalho dos seus empregados.

10.2.27.1. Os fiscais do contrato poderao examinar as carteiras profissionais dos empregados colocados ao
seu servico, para comprovar o registro de fung¢do profissional, bem como conferir todas as suas anotacdes
na carteira de trabalho, dando atencdo especial a fungdo exercida, a remuneragdo e a todas as eventuais
alteragdes dos contratos de trabalho.

10.2.28. Assegurar que os profissionais ndo executem os servicos em dias e/ou hordrios distintos do
previamente estabelecido, e que eles cumpram integralmente a jornada e os horarios fixados para a
prestagao de servigcos a DPMG, em conformidade com as leis trabalhistas, vedada a alteracdo do horario
de trabalho sem autoriza¢do da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Saude Ocupacional, que atuara
como gestora do contrato.

10.2.29. Estabelecer os horarios de refeicdo de seus colaboradores, os quais observardo os critérios
definidos pelo Contratante, baseados nos parametros legais.

10.2.30. Assegurar que a jornada de trabalho seja cumprida integralmente no local onde o profissional
estiver prestando o servigo, permitida a auséncia somente em situagdes previstas em lei.

10.2.31. Realizar as suas expensas, na forma da legislacdo aplicavel, tanto na admissdo, quanto na
demissao, durante toda a vigéncia do contrato de trabalho de seus profissionais, todos os exames médicos
exigidos, apresentando os atestados de condicdes fisicas e mentais a DPMG, quando houver solicitagdo
formal de qualquer um dos fiscais do contrato.

10.2.31.1. O Contratado devera verificar diariamente o correio eletronico indicado no ato da contratagdo, a
fim de verificar eventuais comunicagdes efetuadas pelos fiscais ou gestores do contrato.

10.2.32. Zelar pela disciplina dos profissionais alocados na prestacdo de servigos, que deverdo obedecer as
normas internas disciplinares e de seguranga da DPMG, sendo vedado:

a) Qualquer tipo de jogo, venda de rifas e bilhetes, e circulacio de listas e pedidos de qualquer natureza;

b) A permanéncia dos profissionais cedidos nas dependéncias do 6érgao no qual prestam servigos, antes ou
depois do expediente de trabalho;

¢) O consumo ou guarda de bebidas alcodlicas nas dependéncias da DPMG;
d) O uso de uniforme quando nao estiverem prestando servicos.

10.2.33. Conceder férias aos seus funciondrios dentro do periodo concessivo, sob pena de rescisdo
contratual, informando mensalmente a SGPSO os nomes dos funcionarios em férias.

10.2.34. Encaminhar a SGPSO, até o nono més de vigéncia contratual, na hipdtese de manifestagdo formal
das partes para prorrogacao do contrato, escala com o periodo de usufruto das férias regulamentares de
todos os profissionais alocados.

10.2.35. Elaborar a escala de férias de forma a ndo prejudicar o andamento dos trabalhos habituais, com
analise prévia da SGPSO.

10.2.36. Preferencialmente, deverdao ser concedidas férias coincidentes com o periodo de recesso da
DPMG.

10.2.37. Nos casos de substituicdo em definitivo, o Contratado devera encaminhar os profissionais
substitutos para os locais de trabalho mediante formulario proprio de apresentagdo dirigido a SGPSO, no
qual constara obrigatoriamente: o nome completo do empregado substituto ¢ do empregado substituido, a
qualificacdo, a ocupagdo, a jornada de trabalho, o motivo da substitui¢ao e a data de inicio dela.

10.2.38. O Contratado fica obrigado a substituir, imediatamente, por meio de formalizagdo a SGPSO,
qualquer empregado em servico, cuja apresentacdo, saude, conduta moral ou profissional, sejam



consideradas prejudiciais, inconvenientes, insatisfatorias, ou que ndo atenderem as condig¢des requeridas
pela natureza dos servigos.

10.2.38.1. No cumprimento desse encargo, o Contratado devera assegurar que todo profissional que
cometer falta disciplinar, ou ndo estiver atendendo ao servico contratado, serd retirado do local de trabalho
ou de quaisquer outras instalagdes da DPMG.

10.2.39. Cabe ao Contratado arcar com todos os custos necessarios a completa execu¢cdo dos servigos,
abrangendo: os encargos sociais, previdencidrios, trabalhistas, tributarios, fiscais e comerciais, além dos
beneficios obrigatorios e legais concedidos aos profissionais alocados, inclusive o vale-transporte e o
ticket de alimentacgao/refeicao.

10.2.40. Providenciar, para todos os empregados, no prazo de 60 (sessenta) dias a contar do inicio da
prestagdo dos servigos, cartdo cidaddo ou outro cartdo equivalente que possibilite a consulta e o
recebimento de beneficios sociais, expedido por érgao/entidade federal responsavel.

10.2.41. Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos sistemas da
Previdéncia Social e da Receita Federal do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas contribuig¢des
previdencidrias e os seus FGTS's foram devidamente recolhidos.

10.2.42. Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtengao de extratos de
recolhimentos das contribui¢cdes previdencidrias e de FGTS, sempre que solicitado pelos o6rgdos de
fiscalizagao.

10.2.43. Excluir do faturamento mensal os dias de faltas dos profissionais alocados, os salarios daqueles
que a DPMG colocar a sua disposi¢ao ¢ dos que receberem beneficios do INSS (licenga-maternidade,
auxilio-doenca, auxilio por acidente de trabalho, etc.).

10.2.44. As despesas ndo previstas na planilha de custos, consignadas nas Convengdes Coletivas de
Trabalho das categorias profissionais alocadas na contratacdo, deverdo ser calculadas no GRUPO D -
INSUMOS, DESPESAS E OBRIGACOES DECORRENTES DE CONVENCAO COLETIVA e
detalhadas para os devidos fins, na fase de licitagdo.

10.2.45. Efetuar o pagamento mensal dos salarios diretamente na conta corrente dos seus profissionais, até
0 5° dia util do més subsequente ao vencido.

10.2.45.1. Nao sera permitido o pagamento em espécie nas dependéncias da DPMG.

10.2.45.2. O domicilio bancério dos empregados devera ser na cidade ou na regido metropolitana na qual
serdo prestados o0s servigos.

10.2.46. Providenciar, nos moldes previstos pelas Convengdes ou Acordos Coletivos de Trabalho
pertinentes ao objeto contratual, a contratagdo de seguro de vida em grupo, juntamente com o auxilio-
funeral e auxilio-familiar para os seus profissionais, quando for o caso.

10.2.47. Encaminhar a SGPSO, as suas custas, quaisquer comprovantes de pagamento devidos aos seus
empregados, tais como: vale-transporte, ticket de alimentacdo ou refeicdo, contracheque, bem como o
conjunto de uniformes, quando for o caso.

10.2.48. Disponibilizar, as suas custas, um sistema de marcacdo de ponto eletronico para os seus
funcionarios alocados nesta Defensoria Publica.

10.2.49. Realizar o controle da frequéncia de ponto dos funcionarios, acompanhando diariamente o seu
correto registro.

10.2.50. Fornecer ou disponibilizar o contracheque aos seus empregados até o 5° (quinto) dia 1til de cada
més.

10.2.51. Fornecer a SGPSO, por meio eletronico, a relacdo nominal dos profissionais que atuarao junto a
DPMG, contendo os dados descritos abaixo, comunicando toda e qualquer alteragdo que venha a ocorrer
posteriormente:

- Nome completo;

- Endereco residencial, telefone ¢ e-mail, se houver;

- Registro profissional nas entidades afins, quando for o caso;

- CPF, RG e PIS (se a carteira de trabalho do colaborador tiver sido confeccionada antes de 03/04/2024);



- Data de admissao pelo Contratado;

- Data de inicio da prestagdo de servigos na DPMG;
- Ocupagao;

- Horario de trabalho;

- Local da prestagdo dos servigos.

10.2.52. Fornecer a SGPSO, obrigatoriamente, em no maximo 30 (trinta) dias ap0ds assinatura do contrato,
relacdo informando as entidades sindicais as quais os funciondarios que serdo alocados para a execugdo do
objeto deste certame estdo vinculados, bem como as informagdes referentes as Convengdes Coletivas e
aos dissidios salariais.

10.2.53. Encaminhar, mensalmente, a SGPSO, os arquivos de dados com as informagdes constantes na
folha de pagamento (que deverdo estar em formato ou extensdes XLS, XLSX, TXT ou CSV), bem como
aqueles referentes a outros beneficios concedidos aos profissionais que prestam servigos por meio desta
contratacdo, nos formatos estabelecidos pela DPMG.

10.2.54. Enviar, mensalmente, a SGPSO:

a) Guia de Recolhimento ao Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Informagdes a Previdéncia Social
— GFIP, do més de competéncia da prestacdo de servigos, junto com as informagdes relativas aos
empregados constantes do contrato;

b) Protocolo do Conectividade Social;

¢) Guia de Recolhimento do FGTS - GRF do més de competéncia da prestacdo de servicos e respectivo
comprovante bancario de recolhimento;

d) Relagdo de Empregado por Tomador de Servicos - RET (especifico para o Tomador);

e) Relagdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP - RE, com resumo do fechamento (especifico
para o Tomador);

f) Comprovante de Declaragao a Previdéncia Social (especifico para o Tomador);
g) Comprovante de Solicitagao de Retificagdo para o FGTS, quando ocorrer;
h) Comprovante de Solicitagdo de Exclusdo, quando ocorrer;

1) A REC, a RET, o Comprovante de Declaragdo a Previdéncia, a Confissdo de Nao Recolhimento de
FGTS e de Contribui¢cdo Social, a Declaracdo de Auséncia de Fato Gerador para Recolhimento FGTS, a
Retificacao/Protocolo de Dados do FGTS e o Comprovante/Protocolo de Solicitacdo de Exclusao, quando
ocorrer, devem ser impressos antes de serem apresentados a DPMG;

J) Guia da Previdéncia Social;
k) GPS (especifica para o Tomador).

10.2.54.1. Cabera ao Contratado apresentar os documentos solicitados dentro do prazo estabelecido pela
DPMG.

10.2.54.2. A DPMG reserva-se o direito de, quando assim entender necessario, solicitar ao Contratado,
quaisquer documentos para fins de comprovacdo da regularidade e cumprimento das obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias, relativas aos profissionais que prestam ou prestaram servigos em razao deste
instrumento, no prazo por ela estabelecido.

10.2.55. Manter, durante a vigéncia contratual, a regularidade fiscal do Contratado perante o CAGEF, que
podera ser aferida por meio da emissdo de Certificado de Registro Cadastral (CRC).

10.2.56. Alocar os empregados selecionados com a devida habilitacdo e o devido conhecimento, com
vistas ao perfeito cumprimento das cldusulas deste documento, fornecendo a eles os materiais e o0s
equipamentos adequados, na quantidade e na qualidade certas, em conformidade as legislagdes
especificas.

10.2.57. Responsabilizar-se pelo bom e adequado uso dos materiais empregados nos servigos prestados,
dentro dos padrdes de qualidade, seguranga, durabilidade e desempenho, de acordo com a legislagdo em
vigor e o presente Termo de Referéncia.

10.2.58. Cumprir as normas de seguranga do Contratante, além dos postulados legais vigentes em ambito



federal, estadual e municipal.

10.2.59. Comunicar ao fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que acontecer com alguns dos colaboradores do Contratado no local da execu¢dao do
objeto contratual.

10.2.60. Paralisar, por determinac¢do do Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo executada de
acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a segurancga de pessoas ou bens de terceiros.

10.2.61. Assumir as responsabilidades e providenciar as medidas necessarias para o adequado atendimento
daqueles empregados acidentados ou vitimas de mal subito durante o horario de trabalho.

10.2.62. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagdo pertinente, cumprindo as
determinagdes dos Poderes Publicos € mantendo sempre limpo o local de execucao dos servigos, com as
melhores condi¢des de seguranga, higiene e disciplina.

10.2.63. Adotar praticas de sustentabilidade ambiental na execugdo dos servigos, realizando programas
internos de treinamento de seus empregados, para reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de
agua, bem como o descarte correto e consciente do lixo, observadas as normas ambientais vigentes.

10.2.64. Orientar os seus empregados para que adotem dentro da respectiva rotina de servico nas
dependéncias da DPMG a verificagdo e o desligamento das luzes das salas desocupadas, bem como o
fechamento de portas e dos ambientes que precisarem ficar trancados.

10.2.65. Instruir os seus empregados, por meio de cursos ou palestras, a respeito da prevengao de
incéndios e acidentes de trabalho, bem como orienté-los quanto a redu¢do do consumo de energia elétrica,
agua e produgdo de residuos solidos nas dependéncias da DPMG realizando, periodicamente, programas
de treinamento e aperfeicoamento, observadas as normas ambientais vigentes.

10.2.66. Exigir e garantir que os profissionais envolvidos na prestacdo dos servigos trabalhem com
aparéncia pessoal adequada, observadas as regras de higiene pessoal, mantendo-os devidamente
uniformizados e identificados, por meio de crachas.

10.2.67. Fornecer os uniformes aos colaboradores antes deles entrarem em exercicio, repondo-os com
periodicidade semestral.

10.2.67.1. Ressalta-se que desde o primeiro dia de trabalho, o colaborador devera apresentar-se no local de
realizacdo dos servicos devidamente uniformizado, portando o seu cracha de identificagao.

10.2.67.2. O modelo dos uniformes disponibilizados para os colaboradores devera ser confeccionado com
o emblema do Contratado e do Contratante, cujo design e método de producdo deverdo ser previamente
aprovados pela SGPSO.

10.2.68. Fornecer inicialmente e substituir semestralmente, sem Onus para os profissionais alocados, os
uniformes de trabalho, de acordo com as especificagdes do quadro abaixo:

Quantidade Quantidade de pecas substituidas

Uniforme de trabalho ...
inicial semestralmente

Camisa do tipo polo personalizada com os emblemas do

Contratado e do Contratante 05 05

10.2.68.1. A entrega de uniformes far-se-4 mediante “Recibo de Entrega” assinado e datado pelo
profissional cedido, elaborado em trés vias, sendo uma para o Contratado, uma para o empregado alocado
e uma a ser encaminhada a SGPSO, em arquivo digital.

10.2.68.2. A critério da DPMG, mediante comprovacao formal da necessidade, poderdao ser fornecidos
uniformes aos profissionais alocados em outra periodicidade que ndo a prevista neste Termo de
Referéncia.

10.2.68.3. Os uniformes que apresentarem defeitos ou desgastes deverdo ser substituidos,
independentemente do prazo minimo pré-estabelecido, sem qualquer custo adicional para a DPMG ou para
os funcionarios, devendo, necessariamente, ser apresentado o comprovante de entrega dos mesmos,
mediante recibo nominal dos empregados do Contratado, devidamente assinado por eles.




10.2.69. Entregar os crachds de identificagdo mediante “Recibo de Entrega” assinado e datado pelo
profissional cedido, elaborado em trés vias, sendo uma para o Contratado, uma para o empregado alocado
e uma a ser encaminhada a SGPSO, em arquivo digital.

10.2.69.1. Os crachas, cujo fornecimento e recolhimento sdo de responsabilidade do Contratado, serdo
confeccionados com fotografia recente do empregado, constando o nome completo, a fun¢do e a matricula
dele.

10.2.70. Fornecer e exigir dos empregados o uso de todos os equipamentos de seguranga recomendados
pelas normas regulamentares e, quando for o caso, afastar do servi¢o aqueles empregados que se negarem
a usa-los, bem como manter nas dependéncias da DPMG membros da CIPA, quando as normas de
seguranga do trabalho exigirem.

10.2.70.1. Em caso de necessidade, deverdo ser fornecidos pelo Contratado, sem repasse de qualquer 6nus
aos profissionais, os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI’s e/ou Equipamentos de Protecao
Coletiva - EPC’s exigidos pelas normas de seguranga do trabalho, sendo estes essenciais a integridade
fisica do trabalhador, sendo obrigatorio o uso deles na execucdo de determinados servigos, sob pena da
organizagdo sofrer as sancdes cabiveis. Ademais, quando for o caso, eles deverdo ser entregues com a
devida comprovagao, por meio de recibo assinado pelo empregado.

10.2.71. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.

10.2.72. Orientar e treinar os seus empregados sobre os deveres previstos na Lei Federal n® 13.709 de
2018, adotando medidas eficazes para a protecdo de dados pessoais a que tenha acesso por forca da
execucao deste contrato.

10.2.73. Adotar medidas protetivas em relacdo a dados pessoais e sensiveis de seus colaboradores. O
Contratado devera observar e cumprir as regras impostas pela Lei Federal n® 13.709/18 (LGPD), suas
alteragdes e regulamentacdes posteriores, devendo ser observadas no tratamento de dados, no ambito da
DPMG, a respectiva finalidade especifica, a consonadncia ao interesse publico € a competéncia
administrativa aplicavel.

10.2.74. Adotar e manter medidas de seguranca para proteger os dados pessoais armazenados, processados
ou transmitidos em decorréncia deste contrato contra acessos ndo autorizados e situagdes acidentais ou
ilicitas de destrui¢do, perda, alteracao, vazamento ou qualquer outra forma de tratamento inadequado ou
ilicito. Cabera ao Contratado, inclusive, implantar politicas de tratamento, com énfase na prevengdo do
vazamento de dados, comprometendo-se a manter o sigilo e a confidencialidade de todas as informagdes
repassadas em decorréncia da execucao contratual.

10.2.75. Adotar as medidas de seguranga e protecdo dos dados pessoais, porventura recebidos durante e
ap6s o encerramento da vigéncia do pacto administrativo celebrado com a DPMG, com vistas,
principalmente, a dar cumprimento as obrigacdes legais ou regulatorias do controlador, respeitando os
prazos legais trabalhistas, previdencidrios e fiscais para a guarda de tais dados, nos termos do art. 16,
inciso I, da Lei Federal n° 13.709/18.

10.3. Do Preposto:

10.3.1. O Contratado designara formalmente o preposto da organizacdo, antes do inicio da prestacdo dos
servicos, indicando no respectivo instrumento de formalizagdao os poderes e deveres em relacao a execucao
do objeto contratado.

10.3.2. Durante o periodo de vigéncia contratual, o Contratado deverd disponibilizar 1 (um) preposto da
organizac¢do para atuar nas 4 (quatro) unidades da DPMG em Belo Horizonte, especialmente durante o
periodo de adaptagdao dos colaboradores ao ambiente de trabalho. O preposto selecionado representara
administrativamente o Contratado e gerenciard os profissionais envolvidos na prestacdo de servicos,
sempre que for necessario, conforme previsao da Lei Federal n® 14.133/21.

10.3.2.1. Os horarios e periodos de trabalho do preposto serdo definidos na reunido de alinhamento entre o
Contratante e o Contratado, em momento posterior, oportuno ¢ ainda nao definido.

10.3.3. A principal funcdo do preposto serd a de acompanhar in loco e a distdncia os trabalhos



desenvolvidos pelos colaboradores do Contratado nos seus respectivos postos e locais de servigo, para que
eles possam se adaptar ao ambiente de trabalho de forma adequada e qualitativa.

10.3.4. Na qualidade de representante administrativo do Contratado, o preposto tera competéncia para
receber comunicagdes, prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados e tomar decisdes sobre a
execucao do contrato, devendo reportar-se unicamente ao gestor e/ou fiscal do contrato.

10.3.5. Além disso, o preposto indicado pelo Contratado deverd comandar, coordenar, supervisionar e
fiscalizar a execucdo dos servigos contratados, devendo para tanto:

a) Garantir o cumprimento das obrigacdes contratuais, inclusive quanto a continuidade da prestacao dos
servicos, que ndo devem ser interrompidos, ressalvados os casos de for¢a maior, justificados pelo
Contratado e aceitos pela DPMG;

b) Administrar todo e qualquer assunto que envolva a prestacdo dos servicos nas dependéncias da DPMG;

c¢) Estar sempre em contato com os 6rgaos de fiscalizagdo da DPMG, adotando as providéncias requeridas
quanto a execucao dos servicos;

d) Cuidar da disciplina dos profissionais alocados, diligenciando para que os mesmos executem
unicamente as tarefas pertinentes ao objeto contratado, conforme exigéncias previstas neste Termo de
Referéncia, observando-se as peculiaridades dos servigos, com vistas a assegurar a sua perfeita execucao e
evitar o desvio de fungao;

e) Diligenciar para que os profissionais alocados nao se afastem de seus afazeres, principalmente para
atender a chamados, ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros ndo autorizados;

f) Garantir que os profissionais contratados ajam com cordialidade e respeito durante o atendimento ao
publico interno e externo;

g) Comunicar a DPMG, por escrito, qualquer irregularidade ou anormalidade observada no local da
prestacao dos servicos;

h) Avisar a DPMG, imediatamente, qualquer avaria, furto, roubo ou extravio de materiais, equipamentos e
objetos que estejam sob a responsabilidade do Contratado, da DPMG, ou de terceiros;

1) Apurar, sem prejuizo das providéncias adotadas pela Administragdo, o envolvimento de seus
profissionais nas ocorréncias relacionadas a avaria ou extravio de bens nas dependéncias da DPMG,
inclusive nas situagdes descritas anteriormente;

J) Prestar esclarecimentos, independentemente de solicitagdo, sobre outros eventuais atos ou fatos
noticiados que envolvam o Contratado;

k) Encaminhar a SGPSO, conforme o caso, todos os documentos pertinentes ao acompanhamento € a
fiscalizacdo da prestacao dos servicos.

10.3.6. Para fins de acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos, todas as sedes e unidades da DPMG
deverdo ser visitadas e atendidas pelo preposto indicado pelo Contratado, mediante solicitagdo da DPMG.

10.3.7. A DPMG podera reportar-se diretamente ao preposto, para resolu¢do de qualquer problema
operacional relacionado ao contrato.

10.3.8. O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutencdo do
preposto da organizagdo, hipotese em que o Contratado designard outro profissional para o exercicio da
atividade.

11. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. Comete infragao administrativa, nos termos da Lei Federal n° 14.133 de 2021, o Contratado que:
11.1.1. Der causa a inexecugao parcial da contratagao;

11.1.2. Der causa a inexecugdo parcial da contratacdo que cause grave dano a Administragdo ou ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;



11.1.3. Der causa a inexecugao total da contratacao;
11.1.4. Deixar de entregar a documentagao exigida para o certame;
11.1.5. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

11.1.6. Nao celebrar o contrato ou nao entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

11.1.7. Ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo justificado;

11.1.8. Apresentar documentacdo falsa ou prestar declaragdo falsa durante a contratagdo e execucdo do
contrato;

11.1.9. Fraudar a licitag@o ou praticar ato fraudulento na execu¢do da contratacao;

11.1.10. Comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

11.1.11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

11.1.12. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n° 12.846, de 2013.

11.2. Serdo aplicadas ao Contratado que incorrer nas infragdes acima descritas as seguintes sangoes:

11.2.1. Adverténcia - quando o Contratado der causa a inexecugao parcial do contrato, sempre que ndo se
justificar a imposicdo de penalidade mais grave, conforme disposto no §2° art. 156 da Lei Federal n°
14.133 de 2021.

11.2.2. Impedimento de licitar e contratar - quando praticadas as condutas descritas nos subitens '11.1.2."' a
'"11.1.7.", sempre que nao se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave, conforme disposto no § 4°,

art. 156, da Lei Federal n° 14.133 de 2021.

11.2.3. Declaracao de inidoneidade para licitar e contratar - quando praticadas as condutas descritas nos
subitens '11.1.8." a '11.1.12.", bem como nos subitens '11.1.2." a '11.1.7.", que justifiquem a imposi¢ao de
penalidade mais grave, conforme disposto no §5°, art. 156, da Lei Federal n° 14.133 de 2021.

11.2.4. Multa: 2% (dois por cento) do valor do contrato.

11.2.4.1. Moratoéria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 10 (dez) dias.

11.2.4.1.1. Moratoria de 0,5% (cinco décimos por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor total
do contrato, até¢ o maximo de 10% (dez por cento), pela inobservancia do prazo fixado para apresentacao,
suplementagdo ou reposi¢ao da garantia.

11.2.4.1.2. O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza a Administracdo a promover a extin¢dao do contrato
por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispde o inciso I, do art. 137,
da Lei Federal n® 14.133 de 2021.

11.2.4.1.3. Na hipodtese prevista no item '11.2.4.1.2.", a multa de mora serd convertida em compensatoria
no percentual de 30% (trinta por cento) do valor do contrato, nos termos do art. 162, paragrafo unico da
Lei 14.133/2021.

11.3. As sangdes previstas nos subitens '11.2.1.",'11.2.2." e '11.2.3." poderao ser aplicadas cumulativamente
com a multa, conforme disposto no §7°, art. 156, da Lei Federal n® 14.133 de 2021.

11.4. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenga serd
descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente, conforme §8°, art. 156, da Lei Federal n°
14.133 de 2021.

11.5. A aplicagdo das sangdes previstas neste documento nao exclui, em hipdtese alguma, a obrigagdo de
reparagdo integral do dano causado ao Contratante, conforme disposto no §9°, art. 156, da Lei Federal n°
14.133 de 2021.

11.6. Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias uteis,
contado da data de sua intimagao, conforme disposto no art. 157, da Lei Federal n® 14.133 de 2021.

11.7. Previamente ao encaminhamento para a cobranga judicial, a multa poderd ser recolhida



administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicacao
enviada pela autoridade competente.

11.8. A aplicagdo das sangdes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o contraditorio e a
ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e nos paragrafos do art. 158,
da Lei Federal n® 14.133 de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de
declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

11.9. Em observancia ao disposto no §1°, art. 156, da Lei Federal n® 14.133 de 2021, na aplicacdo das
sang¢des serdao considerados:

11.9.1. A natureza e a gravidade da infragdo cometida;
11.9.2. As peculiaridades do caso concreto;

11.9.3. As circunstancias agravantes ou atenuantes;
11.9.4. Os danos que dela provierem para o Contratante;

11.9.5. A implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacdes
dos 6rgaos de controle.

11.10. Os atos previstos como infra¢des administrativas na Lei Federal n° 14.133 de 2021, ou em outras
leis de licitagdes e contratos da Administragao Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na
Lei Federal n° 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados
o rito procedimental e a autoridade competente definidos nesta Gltima Lei citada, conforme o art. 159 da
referida Lei de Licitagoes.

11.11. A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso
do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste documento ou para
provocar confusao patrimonial e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a pessoa juridica serao
estendidos aos seus administradores e s6cios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou
a organizagdo do mesmo ramo com relacdo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o
Contratado, observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de anélise
juridica prévia, conforme disposto no art. 160, da Lei Federal n° 14.133 de 2021.

11.12. O Contratante devera, no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de aplicagdo da
san¢do, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela aplicadas, para fins de
publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal, conforme art. 161, da Lei
Federal n° 14.133 de 2021.

11.13. As sangdes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou
contratar sdao passiveis de reabilitagdo na forma do art. 163, da Lei Federal n® 14.133 de 2021.

11.14. Os débitos do Contratado para com o Contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizagdes, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os
créditos aos quais tenha direito, decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos
que o Contratado possua com o Contratante.

11.15. As infragdes e sangdes administrativas descritas acima, previstas na Lei Federal n°® 14.133 de 2021,
serdo complementadas por todas aquelas previstas nos artigos 5°, 6°, 7°, 8°, 9°, 10°, 11° e 12° da
Resolucdo n® 4061/2025, que regulamenta o procedimento administrativo de apuracdo contratual no
ambito da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais.

12. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

12.1. O custo estimado total da contratacdo ¢ de R$ 268.415,46 (duzentos e sessenta e oito mil,
quatrocentos € quinze reais € quarenta e seis centavos), conforme custos unitdrios apostos no quadro
constante do subitem '1.1.' deste Termo de Referéncia.



13. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

13.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo na acdo or¢amentaria correspondente do
or¢camento em vigor, aprovado pela Lei n°. 25.698, de 14 de janeiro de 2026, (Lei Or¢camentéaria Anual
para o exercicio financeiro de 2026), mediante rubrica da dotagdo orcamentdria a ser indicada na
Declaragao de Disponibilidade Orgamentaria e Financeira.

13.2. A dotagdo relativa ao exercicio financeiro subsequente sera indicada apos a aprovacdo da respectiva
Lei Orcamentaria e a liberacao dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

14. DISPOSICOES FINAIS

14.1. Constituem anexos deste Termo de Referéncia, dele fazendo parte, integrantes e inseparaveis:

e ANEXO - PROPOSTA ORCAMENTARIA E PLANILHA ESTIMATIVA DE CUSTOS E
COMPOSICAO DE PRECOS DA CONTRATACAO (0729935).

Cassio Soares Lopes Andrade
Analista da Defensoria Publica - Administrador
MASP 1.226.040-2

David Oliveira Campos
Coordenador
MASP 7.000.476-2
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Documento assinado eletronicamente por David Oliveira Campos, Servidor Publico, em 19/01/2026,
as 12:12, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

## A autenticidade do documento pode ser conferida no site

. hitps://defensoria.mg.def.br/portal-sei informando o codigo verificador 0735252 e o
2 codigo CRC B557C5C7.
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