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PREGAO ELETRONICO 21/2025
PROCESSO —e-PAD 41706/2023 (SEDOC)

O TRIBUNAL REGIONAL DQ TRABALHO DA TER~CEIRA REGIAO (UASG 080098)
TORNA PUBLICO QUAE FARA REALIZAR LICITACAO, NA MODALIDADE PREGAO,
NA FORMA ELETRONICA, NOS TERMOS DA LEI N° 14.133/2021 (LEI DE
LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS), DA LEI COMPLEMENTAR N°
123/2006 (~CAPITULO V — DO ACESSO AOS MERCADOS), E, NO QUE COUBER, DA
INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 73/2022 E, AINDA, DE ACORDO COM AS
CONDICOES ESTABELECIDAS NESTE EDITAL.
Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de
servicos auxiliares e acessorios de arquivo e de gestdo
documental nas dependéncias da Divisdo de Gestdo Documental
(DIGD), vinculada a Secretaria de Documentacdo (SEDOC) do
TRT da 32 Regido, localizada na Rua Alipio de Melo, n. 151,
bairro Jardim Montanhés, em modelo de contrato por|
desempenho/resultado, a ser executado em regime de dedicacao
exclusiva de méao de obra com a alocacao de postos de auxiliar
administrativo e sua supervisdo, com fornecimento de todos oS
equipamentos e materiais necessarios a execu¢ao dos servicos,
nos termos deste Edital e seus anexos.

TIPODE |MENOR PRECO - ADJUDICACAO PELO VALOR TOTAL DO
LICITACAO (GRUPO
OBSERVACAO: SEMPRE QUE A ESPECIFICACAO TECNICA DO CATSER
NAO CORRESPONDER A DESCRICAO DO TERMO DE REFERENCIA
(ANEXO | DO EDITAL), PREVALECERA A QUE CONSTA DO TR.

DATA E HORARIO PARA REALIZACAO DA SESSAO PUBLICA

14 DE JULHO DE 2025 - 13:30 HORAS (Horéario de Brasilia)
LOCAL DE REALIZACAO

Portal de compras: www.compras.gov.br

OBJETO:

EDITAL, NA INTEGRA, DISPONIBILIZADO NO SITE: www.trt3.jus.br
(transparéncia/licitacoes-e-contratos/licitacoes), no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP) e no Portal de Compras supracitado.

ESTE INSTRUMENTO CONTEM:
Edital e anexos | a VII.

O Pregoeiro informa que os pedidos de esclarecimentos referentes a este
procedimento licitatério deverdo ser encaminhados exclusivamente por meio
eletrénico, para o endereco eletronico: licitacao@trt3.jus.br, conforme o art. 164
da Lei n.°14.133/2021.


http://www.trt3.jus.br/
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1. OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos
auxiliares e acessorios de arquivo e de gestdo documental nas dependéncias
da Divisdo de Gestdo Documental (DIGD), vinculada a Secretaria de
Documentacao (SEDOC) do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiéao,
localizada na Rua Alipio de Melo, n. 151, bairro Jardim Montanhés, em
modelo de contrato por desempenho/resultado, a ser executado em regime
de dedicacao exclusiva de méo de obra com a alocacéo de postos de auxiliar
administrativo e sua supervisdo, com fornecimento de todos os
equipamentos e materiais necessarios a execucao dos servicos, nos termos
deste Edital e seus anexos.

1.2. A licitagdo sera realizada em grupo unico, formados por 2 (dois) itens,
conforme tabela constante no Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital),
devendo o licitante oferecer proposta para todos os itens que o compdem.

1.2.1. Em caso de discordancia existente entre as especificacdes deste
objeto descritas no CATSER e as especificacdes constantes deste Edital,
prevalecerdo as ultimas.

1.3. Regime de execucao: Empreitada por preco global.

2. DOTACAO ORCAMENTARIA

2.1. A despesa resultante desta licitacdo correrd a conta da dotagéo
orcamentaria mediante verba: Classificacdo: PTRES 168029 -
APRECIACAO DE CAUSAS NA JUSTICA DO TRABALHO - DESPESAS
DIVERSAS; Natureza da Despesa: 339037 — Locacao de Mao-de-Obra.

3. CONDICOES PARA PARTICIPACAQ

3.1. Poderdo participar deste Pregdo o0s interessados que estiverem
previamente credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF e no Sistema de Compras do Governo Federal
(www.gov.br/compras), por meio de Certificado Digital conferido pela
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP — Brasil.

3.1.1. Os interessados deverdo atender as condicdes exigidas no
cadastramento no SICAF até o terceiro dia util anterior a data prevista
para recebimento das propostas.

3.2. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados
cadastrais nos Sistemas relacionados no item anterior e manté-los
atualizados junto aos Orgdos responsaveis pela informacdo, devendo
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proceder, imediatamente, & correcdo ou a alteracdo dos registros tdo logo
identifique incorrecdo ou aqueles se tornem desatualizados.

3.3. A ndo observancia do disposto no item anterior poderd ensejar
desclassificacdo no momento da habilitacéo.

3.4. O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transacotes
efetuadas em seu nome, assume como firmes e verdadeiras suas propostas
e seus lances, inclusive os atos praticados diretamente ou por seu
representante, excluida a responsabilidade do provedor do sistema ou do
TRT3 por eventuais danos decorrentes de uso indevido das credenciais de
acesso, ainda que por terceiros.

3.5. As duvidas dos interessados, quanto ao credenciamento, deverdo ser
sanadas juntamente ao administrador do portal de compras, pelos meios de
comunicacao ali informados.

3.6. Poderao participar deste Pregao os interessados, que atenderem a todas
as exigéncias constantes deste Edital e seus anexos, inclusive quanto a
documentacédo de habilitac&o.

3.6.1. A obtenc¢éo do beneficio a que se refere o item anterior fica limitada as
microempresas e as empresas de pequeno porte que, no ano-calendario
de realizagéo da licitacdo, ainda nao tenham celebrado contratos com a
Administracdo Publica cujos valores somados extrapolem a receita bruta
maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de
pequeno porte

3.7. Somente poderdo apresentar proposta as empresas legalmente
estabelecidas, especializadas no ramo e que satisfacam as condicdes deste
Edital e seus anexos.
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3.7.1. A simples digitacdo da proposta é a indicacdo, por parte do
proponente, de que inexistem fatos que impecam a sua participacdo na
presente licitagdo, eximindo, assim, o Pregoeiro do disposto no art. 337-
M do Decreto-Lei n.° 2.848/1940 (Codigo Penal), aplicado
subsidiariamente.

3.8. Na&o poderao disputar esta licitacao:
3.8.1. aquele que ndo atenda as condicbes deste Edital e seu(s) anexo(s);

3.8.2. pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da licitacao,
impossibilitada de participar da licitacdo em decorréncia de sangdo que
Ihe foi imposta;

3.8.3. aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial,
econbmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgado ou
entidade contratante ou com agente publico que desempenhe fungédo na
licitacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestdo do contrato, ou que deles
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seja cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau;

3.8.4. empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei
n° 6.404/1976, concorrendo entre si;

3.8.5. pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a
divulgacdo do edital, tenha sido condenada judicialmente, com transito
em julgado, por exploragdo de trabalho infantil, por submisséo de
trabalhadores a condi¢cdes analogas as de escravo ou por contratacdo de
adolescentes nos casos vedados pela legislacéo trabalhista,

3.8.6. agente publico do 6rgédo ou entidade licitante;
3.8.7. pessoas juridicas reunidas em consorcio;

3.8.8. Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP,
atuando nessa condicao;

3.8.9. Nao podera participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da
execucdo do contrato agente publico do 6rgdo ou entidade contratante,
devendo ser observadas as situacées que possam configurar conflito de
interesses no exercicio ou apds o exercicio do cargo ou emprego, nos
termos da legislacdo que disciplina a matéria, conforme 8 1° do art. 9° da
Lei n®14.133/2021; e

3.8.10. Sociedades cooperativas.

3.9. O impedimento de que trata o item 3.12.2 ser4 também aplicado ao licitante
gue atue em substituicdo a outra pessoa, fisica ou juridica, com o intuito de
burlar a efetividade da sancéo a ela aplicada, inclusive a sua controladora,
controlada ou coligada, desde que devidamente comprovado o ilicito ou a
utilizacao fraudulenta da personalidade juridica do licitante.

3.10. A vedagéao de que trata o item 3.12.9 estende-se a terceiro que auxilie a
conducdo da contratacdo na qualidade de integrante de equipe de apoio,
profissional especializado ou funcionario ou representante de empresa que
preste assessoria técnica.

4. APRESENTACAO DA PROPOSTA

4.1. Na presente licitacdo, a fase de habilitagdo sucederqd as fases de
apresentacao de propostas e lances e de julgamento.

4.2. Os licitantes deverdao inserir, exclusivamente por meio do sistema
eletrbnico, a proposta com o preco, conforme o critério de julgamento
adotado neste Edital, até a data e o horario estabelecidos para abertura da
sessdao publica.
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4.3. No cadastramento da proposta inicial, o licitante declarard, em campo
préprio do sistema, que:

4.3.1. esté ciente e concorda com as condi¢cdes contidas no edital e seus
anexos, bem como de que a proposta apresentada compreende a
integralidade dos custos para atendimento dos direitos trabalhistas
assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas
infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e nos termos de
ajustamento de conduta vigentes na data de sua entrega em definitivo e
que cumpre plenamente os requisitos de habilitagdo definidos no
instrumento convocatorio;

4.3.2. ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14
anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIIl, da
Constituicao Federal,

4.3.3. ndo possui empregados executando trabalho degradante ou forcado,
observando o disposto nos incisos Il e IV do art. 1° e no inciso Il do art.
5° da Constituicdo Federal;

4.3.4. cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em
outras normas especificas.

4.4. O fornecedor enquadrado como microempresa ou empresa de pequeno
porte devera declarar, ainda, em campo proprio do sistema eletrénico, que
cumpre 0s requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar n°
123/2006, estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em
seus arts. 42 a 49, observado o disposto nos 88 1° ao 3° do art. 4°, da Lei n.°
14.133/2021.

4.5. A falsidade da declaracdo de que trata os itens 4.3 ou 4.4 sujeitara o
licitante as sancdes previstas na Lei n° 14.133/2021, e neste Edital.

4.6. Os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta até a abertura da
sessdao publica.

4.7. Nao havera ordem de classificacdo na etapa de apresentacdo da proposta
pelo licitante, o que ocorrerd somente apds o0s procedimentos de abertura da
sessdao publica e da fase de envio de lances.

4.8. Serao disponibilizados para acesso publico os documentos que compdem
a proposta dos licitantes convocados para apresentacdo de propostas, apos
a fase de envio de lances.

4.9. Desde gque disponibilizada a funcionalidade no sistema, o licitante podera
parametrizar o seu valor final minimo quando do cadastramento da proposta
e obedecera as seguintes regras:
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4.9.1. a aplicagdo do intervalo minimo de diferenca de valores entre 0s
lances, que incidird tanto em relacdo aos lances intermediarios quanto
em relacdo ao lance que cobrir a melhor oferta; e

4.9.2. os lances serdo de envio automatico pelo sistema, respeitado o valor
final minimo, caso estabelecido, e o intervalo de que trata o subitem
acima.

4.10. O valor final minimo parametrizado no sistema podera ser alterado pelo
fornecedor durante a fase de disputa, sendo vedado:

4.10.1. valor superior a lance ja registrado pelo fornecedor no sistema,
guando adotado o critério de julgamento por menor preco; e

4.10.2. percentual de desconto inferior a lance ja registrado pelo
fornecedor no sistema, quando adotado o critério de julgamento por
maior desconto.

4.11. O valor final minimo parametrizado na forma do item 4.19 possuira carater
sigiloso para os demais fornecedores e para o TRT3, podendo ser
disponibilizado estrita e permanentemente aos 6rgdos de controle externo e
interno.

4.12. Cabera ao licitante interessado em participar da licitacdo acompanhar as
operacdes no sistema eletrdnico durante o processo licitatério e se
responsabilizar pelo 6nus decorrente da perda de negocios diante da
inobservancia de mensagens emitidas pela Administracdo ou de sua
desconexao.

4.13. O licitante deverd comunicar imediatamente ao provedor do sistema
qualquer acontecimento que possa comprometer o0 sigilo ou a seguranca,
para imediato bloqueio de acesso.

PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

5.1. O licitante devera enviar sua proposta assinalando, nos campos proprios,
as informacbes exigidas pelo sistema, observando, para tanto, as
especificacdes do objeto constantes deste Edital.

5.2. A licitante devera consignar, na forma expressa no sistema eletrénico o
preco unitario de cada item, observados o quantitativo e a unidade de
fornecimento do objeto a ser contratado, conforme o Termo de Referéncia
(Anexo 1 deste Edital).

5.2.1. A proposta dos licitantes devera ser apresentada tendo por base o0s
custos referentes ao exercicio financeiro de 2025, notadamente quanto
aos instrumentos coletivos de trabalho.



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

Secretaria de Licitacdes e Contratos Pregéo Eletronico 21/2025

5.3. O licitante deverd apresentar sua proposta observando as condi¢cdes
estabelecidas no Anexo IX do Termo de Referéncia (Anexo | deste
Edital).

5.4. Todas as especificacbes do objeto contidas na proposta vinculam o
licitante.

5.5. Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais,
encargos previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer
outros que incidam direta ou indiretamente na execucéo do objeto.

5.6. Os precos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances,
serdo de exclusiva responsabilidade do licitante, ndo lhe assistindo o direito
de pleitear qualquer alteracdo, sob alegacdo de erro, omissdo ou qualquer
outro pretexto.

5.7. Se o regime tributario da empresa implicar o recolhimento de tributos em
percentuais variaveis, a cotacdo adequada sera a que corresponde a média
dos efetivos recolhimentos da empresa nos ultimos doze meses.

5.8. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no
pagamento serdo retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislagcéo
vigente.

5.9. Na presente licitagdo, a Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte
poderdo se beneficiar do regime de tributacdo pelo Simples Nacional.

5.10. A apresentacédo das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das
disposicfes nelas contidas, em conformidade com o que dispde o Termo de
Referéncia (Anexo | deste Edital), assumindo o proponente 0 compromisso
de executar o objeto licitado nos seus termos, bem como de fornecer os
materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em

quantidades e qualidades adequadas a perfeita execucdo contratual,
promovendo, quando requerido, sua substituicao.

5.11. O prazo de validade da proposta nédo sera inferior a 120 (cento e vinte)
dias, a contar da data de sua apresentacéo.

5.12. Em se tratando de servicos com fornecimento de mé&o de obra em regime
de dedicacdo exclusiva, o licitante devera indicar os sindicatos, acordos
coletivos, convencdes coletivas ou sentengas normativas que regem as
categorias profissionais que executardo 0 servico e as respectivas datas
bases e vigéncias, com base na Classificagdo Brasileira de Ocupacgbes —
CBO.

5.13. Em todo caso, devera ser garantido o pagamento do salario normativo
previsto no instrumento coletivo aplicavel ou do salario-minimo vigente, o que
for maior.
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6. ABERTURA DA SESSAO, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTA E

FORMULACAO DOS LANCES

6.1. A abertura da presente licitacdo dar-se-a automaticamente em sessao
publica, por meio de sistema eletrbnico, na data, horario e local indicados
neste Edital.

6.1.1. A verificacdo da conformidade da proposta sera feita exclusivamente
na fase de julgamento, de que trata o item 7 deste Edital, em relacéo a
proposta mais bem classificada.

6.2. Os licitantes poderdo retirar ou substituir a proposta, anteriormente
inseridos no sistema, até a abertura da sessao publica.

6.2.1. Ser& desclassificada a proposta que identifique o licitante.

6.2.2. A desclassificacdo sera sempre fundamentada e registrada no sistema,
com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

6.2.3. A ndo desclassificacdo da proposta ndo impede o seu julgamento
definitivo em sentido contrario, levado a efeito na fase de aceitacéo.

6.3. O sistema ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo
gue somente estas participarao da fase de lances.

6.4. ApOs o encerramento da etapa de lances, o sistema disponibilizara campo
préprio (“chat”) para troca de mensagens entre o Pregoeiro e os licitantes.

6.5. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdo encaminhar lances
exclusivamente por meio de sistema eletrbnico, sendo imediatamente
informados do seu recebimento e do valor consignado no registro.

6.6. O lance devera ser ofertado pelo valor unitario do item.

6.7. Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horario
fixado para abertura da sessao e as regras estabelecidas no Edital.

6.8. O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ao ultimo por ele
ofertado e registrado pelo sistema.

6.9. O intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances, que
incidira tanto em relacdo aos lances intermediarios quanto em relacdo a
proposta que cobrir a melhor oferta devera ser de 0,1% (zero virgula um por
cento).

6.10. O licitante poderd, uma Unica vez, excluir seu ultimo lance ofertado, no
intervalo de quinze segundos apOs o0 registro no sistema, na hipétese de
lance inconsistente ou inexequivel.

6.11. O Pregoeiro podera, durante a disputa, como medida excepcional, excluir a
proposta ou o lance que possa comprometer, restringir ou frustrar o carater
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competitivo do processo licitatorio, mediante comunicacdo eletrdnica
automatica via sistema.

6.11.1. Eventual exclusdo de proposta do licitante implica a retirada do
licitante do certame, sem prejuizo do direito de defesa.

6.12. O procedimento seguird de acordo com o modo de disputa adotado.

6.13. Sera adotado para o envio de lances no pregao eletrénico o modo de
disputa “aberto”, em que os licitantes apresentardo lances publicos e
sucessivos, com prorrogacoes.

6.13.1. A etapa de lances da sessdo publica tera duracdo de dez
minutos e, apos isso, serd prorrogada automaticamente pelo sistema
quando houver lance ofertado nos ultimos dois minutos do periodo de
duracédo da sessao publica.

6.13.2. A prorrogacdo automatica da etapa de lances, de que trata o
subitem anterior, serd de dois minutos e ocorrerd sucessivamente
sempre que houver lances enviados nesse periodo de prorrogacéo,
inclusive no caso de lances intermediarios.

6.13.3. N&o havendo novos lances na forma estabelecida nos itens
anteriores, a sessao publica encerrar-se-a automaticamente, e o sistema
ordenara e divulgara os lances conforme a ordem final de classificacao.

6.13.4. Definida a melhor proposta, se a diferenca em relacdo a
proposta classificada em segundo lugar for de pelo menos 5% (cinco por
cento), o pregoeiro, auxiliado pela equipe de apoio, podera admitir o
reinicio da disputa aberta, para a definicdo das demais colocacdes.

6.13.5. Apés o reinicio previsto no item supra, os licitantes serao
convocados para apresentar lances intermediarios.

6.14. Ap6s o término dos prazos estabelecidos nos subitens anteriores, o
sistema ordenard e divulgara os lances segundo a ordem crescente de
valores.

6.15. Nao serdo aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo
aquele que for recebido e registrado em primeiro lugar.

6.16. Durante o transcurso da sesséao publica, os licitantes serdo informados, em
tempo real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo do
licitante.

6.17. No caso de desconexdo com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva
do Pregéo, o sistema eletrénico podera permanecer acessivel aos licitantes
para a recepgéao dos lances.

6.18. Quando a desconexao do sistema eletrbnico para o pregoeiro persistir por
tempo superior a dez minutos, a sessao publica serd suspensa e reiniciada
11
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somente apos decorridas vinte e quatro horas da comunicacdo do fato pelo
Pregoeiro aos participantes, no sitio eletrénico utilizado para divulgacao.

6.19. O Pregoeiro podera suspender a sessdo publica do certame, justificando,

no “chat”, os motivos da suspensao e informando a data e o horario previstos
para a reabertura da sessao.

6.20. Caso o licitante ndo apresente lances, concorrera com o valor de sua

proposta.

6.21. Uma vez encerrada a etapa de lances, serad efetivada a verificacdo

automatica, junto a Receita Federal, do porte da entidade empresarial. O
sistema identificara em coluna propria as microempresas e empresas de
pequeno porte participantes, procedendo a comparacdo com os valores da
primeira colocada, se esta for empresa de maior porte, assim como das
demais classificadas, para o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45 da
Lei Complementar n® 123/2006, regulamentada pelo Decreto n° 8.538/2015.

6.21.1. Nessas condi¢cles, as propostas de microempresas e empresas
de pequeno porte que se encontrarem na faixa de até 5% (cinco por
cento) acima da melhor proposta ou melhor lance seréo consideradas
empatadas com a primeira colocada.

6.21.2. A melhor classificada nos termos do subitem anterior terd o
direito de encaminhar uma Ultima oferta para desempate,
obrigatoriamente em valor inferior ao da primeira colocada, no prazo de 5
(cinco) minutos controlados pelo sistema, contados apds a comunicacao
automatica para tanto.

6.21.3. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor
classificada desista ou ndo se manifeste no prazo estabelecido, serdo
convocadas as demais licitantes microempresa e empresa de pequeno
porte que se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na
ordem de classificacdo, para o exercicio do mesmo direito, no prazo
estabelecido no subitem anterior.

6.21.4. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas
microempresas e empresas de pequeno porte que se encontrem nos
intervalos estabelecidos nos subitens anteriores, sera realizado sorteio
entre elas para que se identifigue aquela que primeiro podera apresentar
melhor oferta.

6.21.5. Sempre que houver nova proposta classificada em primeiro
lugar, em decorréncia de inabilitagbes ou desclassificagdes de licitantes
anteriores, 0 Pregoeiro procedera a analise de existéncia de
microempresas e empresas de pequeno porte e de fornecedores que
possam exercer o direito de preferéncia. Neste caso, 0 pregoeiro

12



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

Secretaria de Licitacdes e Contratos Pregéo Eletronico 21/2025

designard data e hora para a retomada da sessdo, observado o
mesmo prazo consignado no subitem 6.21.2.

6.22. S6 poderd haver empate entre propostas iguais (ndo seguidas de lances),
ou entre lances finais da fase fechada do modo de disputa aberto e fechado.

6.22.1. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério
de desempate sera aquele previsto no art. 60 da Lei n°® 14.133/2021.

6.22.2. Persistindo o empate apos a aplicacao dos critérios referidos no
subitem anterior, o0 desempate ocorrera por meio de sorteio.

6.22.2.1. Neste caso, o0 pregoeiro designard data e hora para a
retomada da sessdao, para realizacao do sorteio.

6.23. Encerrada a etapa de envio de lances da sesséo publica, na hipotese da
proposta do primeiro colocado permanecer acima do pre¢co maximo definido
para a contratacdo, o pregoeiro podera negociar condicées mais vantajosas,
apos definido o resultado do julgamento.

6.23.1. A negociacgdo podera ser feita com os demais licitantes, segundo
a ordem de classificacdo inicialmente estabelecida, quando o primeiro
colocado, mesmo apds a negociacédo, for desclassificado em razédo de
sua proposta permanecer acima do preco maximo definido pela
Administracao.

6.23.2. A negociacao sera realizada por meio do sistema, podendo ser
acompanhada pelos demais licitantes.

6.23.3. O resultado da negociacao sera divulgado a todos os licitantes e
anexado aos autos do processo licitatorio.

6.23.4. O pregoeiro solicitara ao licitante mais bem classificado que, no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas, envie a proposta formatada de acordo
com o Anexo lll deste Edital, adequada ao ultimo lance ofertado apds a
negociagao realizada.

6.23.5. E facultado ao pregoeiro prorrogar o prazo estabelecido, por
igual periodo, a partir de solicitagdo fundamentada feita no chat pelo
licitante, antes de findo o prazo.

6.23.5.1. A prorrogacado podera ocorrer também de oficio, a critério do
Pregoeiro, quando constatado que o prazo estabelecido ndo é
suficiente para o envio dos documentos exigidos no edital para
verificacdo de conformidade da proposta.

6.23.6. Na proposta comercial ajustada ao valor do lance devera constar
a especificacdo completa do objeto contratual, incluindo informacdes de
marca e modelo, evitando-se simplesmente copiar a especificacdo do
Edital. Deverao ser informados, ainda, os dados da empresa e do seu
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representante legal (e documento de procuracdo com poderes para
participar de licitagcdes e firmar contratos, se o representante nao for um
dos sécios), bem como os dados da conta bancaria da empresa para o
oportuno pagamento.

6.23.6.1. Ao ajustar os precos ao valor do lance, devera ser observada a
manutencdo de 02 (duas) casas decimais no valor unitario do objeto
contratual.

6.23.6.2. O valor da proposta final ajustada em hip6tese alguma podera
ser superior ao valor arrematado.

6.23.6.3. A proposta devera conter os valores unitarios de cada item
licitado e valor global correspondente ao quantitativo total previsto
para a eventual contratacdo. A proposta devera ser acompanhada,
quando for o caso, de catalogos, folders ou prospectos que
demonstrem a compatibilidade do produto ofertado com as
especificacdes constantes do Termo de Referéncia (Anexo | deste
Edital).

6.23.7. Os materiais ofertados ao TRT3 deverdao cumprir todas as
exigéncias de certificacdo compulséria pelo INMETRO quando
constarem das listas indicadas em normas técnicas expedidas por aquele
orgao. Materiais e/ou servicos que se submetam a normas de seguranca
produzidas pelo INMETRO ou pela ABNT, deverdo cumprir todos os
requisitos normativos pertinentes, salvo quando houver determinacao
divergente expressa no Termo de Referéncia ou em documento emitido
pela Fiscalizacéo.

6.24. ApOs a negociacdo do preco, o Pregoeiro iniciara a fase de aceitacdo e
julgamento da proposta.

7. EASE DE JULGAMENTO

7.1. Encerrada a etapa de negociacdo, o pregoeiro verificara se o licitante
provisoriamente classificado em primeiro lugar atende as condi¢cdes de
participacdo no certame, conforme previsto no art. 14 da Lei n°® 14.133/2021,
legislacdo correlata e no item 3.8 do Edital, especialmente quanto a
existéncia de sancdo que impeca a participacdo no certame ou a futura
contratacao, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

7.1.1. SICAF;
7.1.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS,
mantido pela Controladoria-Geral da Unido

(https://lwww.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis); e
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7.1.3. Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela
Controladoria-Geral da Uniao
(https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep);

7.1.4. Cadastro Nacional de Condenacbes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa, disponivel no portal do CNJ; e

7.1.5. Sistema de Inabilitados e Inidbneos do TCU — a existéncia de registros
impeditivos a contratagéo.

7.2. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e
também de seu sbcio majoritario, por forca da vedacdo de que trata o artigo
12 da Lei n® 8.429/1992.

7.3. Caso conste na Consulta de Situacdo do licitante a existéncia de
Ocorréncias Impeditivas Indiretas, o Pregoeiro diligenciara para verificar se
houve fraude por parte das empresas apontadas no Relatério de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas.

7.3.1. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societérios,
linhas de fornecimento similares, dentre outros.

7.3.2. O licitante ser4 convocado para manifestacdo previamente a uma
eventual desclassificacéo.

7.3.3. Constatada a existéncia de sancao, o licitante sera reputado inabilitado,
por falta de condicao de participacao.

7.4. Caso o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar tenha se
utilizado de algum tratamento favorecido as ME/EPPs, o pregoeiro verificara
se faz jus ao beneficio, em conformidade com os 4.4 e 7.4.1 deste edital.

7.4.1. A obtencdo do beneficio a que se refere o item anterior fica limitada as
microempresas e as empresas de pequeno porte que, no ano-calendario
de realizagéo da licitacdo, ainda nao tenham celebrado contratos com a
Administracdo Publica cujos valores somados extrapolem a receita bruta
maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de
pequeno porte.

7.5. Verificadas as condi¢bes de participacdo e de utilizagcdo do tratamento
favorecido, o pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro lugar
quanto a adequacao ao objeto e & compatibilidade do preco em relagdo ao
maximo estipulado para contratacédo neste Edital e em seus anexos.

7.5.1. O julgamento da proposta sera apurado conforme planilha de formagéo
de precos constante do Anexo Il deste edital, respeitando-se 0(S)
limite(s) estabelecido(s) no item 23 e Anexos Xl, XlI, XVI e XVII do Termo
de Referéncia (Anexo | deste Edital).
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7.5.2. Os licitantes deverdo observar as diretrizes constantes do Anexo
IXdo Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital).

7.5.2.1. A proposta devera estar acompanhada do modelo de
planilha de custos e formacéao de precos constante deste Anexo
IX do Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital).

7.6. Em se tratando de servicos com fornecimento de méo de obra em regime
de dedicagéo exclusiva, a fim de assegurar o tratamento isondmico entre as
licitantes, informa-se que foram utilizados os seguintes acordos, dissidios ou
convencdes coletivas de trabalho no calculo do valor estimado pela
Administracao:

7.6.1. Convencéao Coletiva do Trabalho (CCT) MG004474/2024, com vigéncia
de 1° de janeiro de 2025 a 31 de dezembro de 2025 e data-base em 1°
de janeiro;

7.6.2. O(s) sindicato(s) indicado(s) no subitem acima ndo €& (sdo) de
utilizacdo obrigatéria pelos licitantes, mas, ao longo da execucao
contratual, sempre se exigird o cumprimento dos acordos, dissidios ou
convengdes coletivas adotados por cada licitante/contratado.

7.7. Sera desclassificada a proposta vencedora que:
7.7.1. contiver vicios insanaveis;

7.7.2. ndo obedecer as especificacbes técnicas contidas no Termo de
Referéncia (Anexo | deste Edital);

7.7.3. apresentar precos inexequiveis ou permanecerem acima do preco
méaximo definido para a contratacao;

7.7.4. ndo tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela
Administracao;

7.7.5. apresentar desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste
Edital ou seus anexos, desde que insanavel.

7.8. No caso de bens e servicos em geral, € indicio de inexequibilidade das
propostas valores inferiores a 50% (cinquenta por cento) do valor or¢cado pela
Administracgéo.

7.8.1. A inexequibilidade, na hipétese de que trata o item anterior, SO sera
considerada ap6s diligéncia do pregoeiro, que comprove:

7.8.1.1. que o custo do licitante ultrapassa o valor da proposta; e

7.8.1.2. inexistirem custos de oportunidade capazes de justificar o vulto
da oferta.
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7.9. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso
da necessidade de esclarecimentos complementares, poderédo ser efetuadas
diligéncias, para que a empresa comprove a exequibilidade da proposta.

7.10. Caso o custo global estimado do objeto licitado tenha sido decomposto em
seus respectivos custos unitarios por meio de Planilha de Custos e Formacao
de Precos elaborada pela Administracao, o licitante classificado em primeiro
lugar sera convocado para apresentar Planilha por ele elaborada, com os
respectivos valores adequados ao valor final da sua proposta, sob pena de
nao aceitacdo da proposta.

7.10.1. Em se tratando de servicos com fornecimento de mao de obra
em regime de dedicacdo exclusiva cuja produtividade seja mensuravel e
indicada pela Administracdo, o licitante devera indicar a produtividade
adotada e a quantidade de pessoal que serd alocado na execucdo
contratual.

7.10.2. Caso a produtividade for diferente daquela utilizada pela
Administracdo como referéncia, ou ndo estiver contida na faixa
referencial de produtividade, mas admitida pelo ato convocatério, o
licitante devera apresentar a respectiva comprovacao de exequibilidade;

7.10.3. Os licitantes poderdo apresentar produtividades diferenciadas
daquela estabelecida pela Administracdo como referéncia, desde que
nao alterem o objeto da contratagdo, ndo contrariem dispositivos legais
vigentes e, caso ndo estejam contidas nas faixas referenciais de
produtividade, comprovem a exequibilidade da proposta.

7.10.4. Para efeito do subitem anterior, admite-se a adequacéao técnica
da metodologia empregada pela contratada, visando assegurar a
execucdo do objeto, desde que mantidas as condi¢cbes para a justa
remuneracao do servigo.

7.11. Erros no preenchimento da planilha ndo constituem motivo para a
desclassificacéo da proposta. A planilha poderéa ser ajustada pelo fornecedor,
no prazo indicado pelo sistema, desde que ndo haja majoracdo do preco e
gue se comprove que este é o bastante para arcar com todos os custos da
contratacao;

7.11.1. O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou
falhas que nao alterem a substancia e a validade juridica das propostas;

7.11.1.1. Na hipotese de necessidade de suspensdo da sessdo publica
para a realizacao de diligéncias, com vistas ao saneamento de que
trata o subitem anterior, 0 seu reinicio somente podera ocorrer
mediante aviso prévio no sistema com, no minimo, vinte e quatro
horas de antecedéncia, e a ocorréncia sera registrada em ata.
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7.11.2. Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de

correcdo a indicacdo de recolhimento de impostos e contribuicbes na
forma do Simples Nacional, quando ndo cabivel esse regime.

7.12. Para fins de analise da proposta quanto ao cumprimento das
especificacdes do objeto, poderéa ser colhida a manifestacdo escrita do setor
requisitante do servigo ou da area especializada no objeto.

7.13. A indicacao do lance vencedor, a classificacdo dos lances apresentados e
demais informacdes relativas a sessao publica do Pregdo constardo de ata
divulgada no sistema eletronico.

8. HABILITACAO

8.1. Para habilitar-se na presente licitacdo, o interessado devera apresentar
toda a documentacdo comprobatdria da necessaria qualificagdo no que se
refere a:

8.1.1. Habilitacdo juridica;

8.1.2. Regularidade fiscal, social e trabalhista;

8.1.3. Qualificagdo econdmica e financeira; e

8.1.4. Qualificacdo Técnica.

8.2. A documentacdo exigida para fins de habilitacdo juridica, fiscal, social e
trabalhista e econdmico-financeira, podera ser substituida pelo registro
cadastral no SICAF.

8.2.1. A licitante devera apresentar a documentacdo comprobatdria dos

requisitos de habilitacdo constantes dos itens 8.3 a 8.6, caso ela néo
esteja disponibilizada digitalmente no SICAF.

8.3. A HABILITACAO JURIDICA ser4 comprovada mediante a apresentacéo
da seguinte documentacgao:

8.3.1. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou

sociedade identificada como empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de
documento comprobatério de seus administradores.

8.3.2. Sociedade empreséaria estrangeira: portaria de autorizacdo de

funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada
na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua
sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.° 77/2020.
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8.3.3. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento
comprobatério de seus administradores.

8.3.4. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria:
inscricdo do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade
simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas
Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera,
com averbacéo no Registro onde tem sede a matriz.

8.3.5. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas
as alteracdes ou da consolidagao respectiva.

8.4. A REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA serad comprovada
mediante a apresentacado dos seguintes documentos:

8.4.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

8.4.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacao de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a
Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles
relativos & Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n°
1.751/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

8.4.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS); e

8.4.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacéo de certiddo negativa ou positiva com
efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacéo das Leis
do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452/1943;

8.4.5. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados
ao objeto contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a
apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou
sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.5. A QUALIFICACAO ECONOMICA E FINANCEIRA serd comprovada
mediante apresentacdo dos seguintes documentos:

8.5.1. Certiddo negativa de faléncia, de recuperacdo judicial ou de
recuperacdo extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica.
8.5.1.1. Em caso de certiddo positiva de faléncia, devera o licitante

apresentar, juntamente com o0s documentos de habilitacdo,

comprovacdo de que tal situacdo nao constitui fato impeditivo a
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participacdo no certame (ex.: depdsito elisivo, deciséo judicial, etc.),
facultado ao pregoeiro a possibilidade de efetuar as diligéncias
complementares que entender necessarias.

8.5.1.2. Os demais documentos mencionados no item 8.5.1. podem ser
substituidos por coépia da decisdo judicial de autorizacdo de
participacdo em licitacdes.

8.5.2. Balanco Patrimonial (BP), Demonstracdo do Resultado do Exercicio
(DRE) e demais demonstracdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios
sociais, com a comprovacao dos seguintes indices:

8.5.2.1. Indice de Liquidez Geral (LG) maior que 1;
Solvéncia Geral (SG) maior que 1,

indice de Liquidez Corrente (LC) maior que 1, calculados
pelas seguintes formulas:

LG = AC + RLP SG=__AT . LC =AC
PC + ELP PC + ELP PC
Onde:

AC = ATIVO PC = PASSIVO CIRCULANTE
CIRCULANTE

AT = ATIVO TOTAL ELP = EXIGIVEL A LONGO

PRAZO
RLP = REALIZAVEL A LONGO
PRAZO

8.5.2.2. Capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante -
Passivo Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e
sessenta e seis centésimos por cento) do valor estimado da
contratacao;

8.5.2.3. Patrimdnio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da
contratacao;

8.5.2.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverao
atender a todas as exigéncias da habilitacdo e poder&do substituir os
demonstrativos contabeis pelo balanco de abertura;

8.5.2.5. Os documentos referidos acima limitar-se-8o ao ultimo exercicio
no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2
(dois) anos;
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8.5.2.6. Os documentos referidos acima deverédo ser exigidos com base
no limite definido pela Receita Federal do Brasil para transmisséo da
Escrituracdo Contébil Digital - ECD ao Sped.

8.5.3. Declaracédo de que 1/12 (um doze avos) dos contratos firmados com a
Administracdo Publica e/ou iniciativa privada, vigentes na data da
apresentacao da proposta, ndo é superior ao seu patrimonio liquido do
licitante.

8.5.3.1. A declaracdo deverd estar acompanhada dos seguintes
documentos:

8.5.3.1.1. Relacdo de compromissos assumidos (contratos firmados
com a iniciativa privada e Administracdo Publica) conforme
modelo constante no Anexo IV deste Edital;

8.5.3.1.2. Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE) relativa
ao ultimo exercicio social exigivel, apresentado na forma da lei.

8.5.3.2. Caso a diferenca entre o valor total constante na declaracao de
que trata o caput deste subitem e a receita bruta discriminada na
Demonstracdo de Resultado do Exercicio (DRE) seja superior a
10% (dez por cento), para mais ou para menos, a licitante devera
apresentar as devidas justificativas, conforme disposi¢cdo constante
no Anexo IV deste Edital.

8.5.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo
atender a todas as exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os
demonstrativos contdbeis pelo balanco de abertura. (Lei n°® 14.133, de
2021, art. 65, 81°).

8.5.5. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera
ser atestado mediante declaragdo assinada por profissional habilitado da
area contabil, apresentada pelo fornecedor.

8.6. Para comprovar a QUALIFICACAO TECNICA, a licitante devera
apresentar:

8.6.1. Declaracdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as
informacdes e das condi¢des locais para o cumprimento das obrigacbes
objeto da licitacdo e/ou de que conhecimento pleno das condicdes e
peculiaridades da contratacdo, assinada pelo responsavel técnico,
conforme modelo constante do Anexo Il do Termo de Referéncia (Anexo
| deste Edital).

8.6.2. Comprovacao de aptidao para execucao de servico de complexidade
tecnoldégica e operacional equivalente ou superior com 0 objeto desta
contratagcdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacédo de
certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou
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privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

8.6.2.1. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os
atestados deverdo dizer respeito a contratos executados com as
seguintes caracteristicas minimas:

8.6.2.1.1. Devera haver a comprovacdo da experiéncia minima de 2
(dois) anos na prestacdo dos servicos, sendo aceito o0
somatorio de atestados de periodos diferentes, ndo havendo
obrigatoriedade de os anos serem ininterruptos;

8.6.2.1.2. Comprovacdo que ja executou contrato(s) com um
minimo de 50% (cinquenta por cento) do numero de postos de
trabalho de auxiliares administrativos a serem contratados;

8.6.2.2. Sera admitida, para fins de comprovacgdo de quantitativo minimo
do servico, a apresentacdo e o somatorio de diferentes atestados de
servicos executados de forma concomitante, pois essa situagao
equivale, para fins de comprovacdo de capacidade técnico-
operacional, a uma Unica contratacao, nos termos do item 10.9 do
Anexo VII-A da IN Seges/MPDG n. 5/2017, aplicavel por forca da IN
Seges/ME n. 98/2022.

8.6.2.3. Os atestados de capacidade técnica podem ser apresentados
em nome da matriz ou da filial da empresa licitante.

8.6.2.4. O licitante disponibilizara todas as informacdes necesséarias a
comprovacéao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando
solicitado pela Administracdo, copia do contrato que deu suporte a
contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram
prestados 0s servigos, entre outros documentos.

8.6.2.5. Os atestados deverao referir-se a servigos prestados no ambito
de sua atividade econdmica principal ou secundaria especificadas
no contrato social vigente.

8.6.3. Declaracdo de que o licitante possui ou instalara escritério na Capital
ou Regiao Metropolitana de Belo Horizonte, a ser comprovado no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, contados a partir da vigéncia do contrato.

8.6.4. Serdo aceitos atestados ou outros documentos habeis emitidos por
entidades estrangeiras quando acompanhados de tradugdo para o
portugués, salvo se comprovada a inidoneidade da entidade emissora.

8.7. Os documentos exigidos para fins de habilitacdo poderdo ser substituidos
por registro cadastral emitido por 6rgado ou entidade publica, desde que o
registro tenha sido feito em obediéncia ao disposto na Lei n® 14.133/2021.
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8.8. Sera verificado se o licitante apresentou declaracdo de que atende aos
requisitos de habilitacdo, e o declarante respondera pela veracidade das
informacgdes prestadas, na forma da lei (art. 63, |, da Lei n°® 14.133/2021).

8.9. Sera verificado se o licitante apresentou no sistema, sob pena de
inabilitacdo, a declaracdo de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos
para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social,
previstas em lei e em outras normas especificas.

8.10. O licitante devera apresentar, sob pena de desclassificacao, declaracdo de
gque suas propostas econOmicas compreendem a integralidade dos custos
para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicao
Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais, nas convencodes
coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na
data de entrega das propostas.

8.11. Considerando que na presente contratacdo a avaliacdo prévia do local de
execucado ndo € obrigatéria para o conhecimento pleno das condicBes e
peculiaridades do objeto a ser contratado, o licitante pode atestar que
conhece o local e as condi¢des de realizacdo do servico, assegurado a ele o
direito de realizac&o de vistoria prévia.

8.11.1. O licitante que optar por realizar vistoria prévia tera
disponibilizado pela Administracdo data e horario exclusivos, a ser
agendado conforme item 6 do Termo de Referéncia (Anexo | deste
Edital), de modo que seu agendamento ndo coincida com o
agendamento de outros licitantes.

8.11.2. Caso o licitante opte por ndo realizar vistoria, podera substituir a
declaracédo exigida no presente item por declaracéo formal assinada pelo
seu responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condi¢bes e
peculiaridades da contratacéo.

8.12. Somente haverd a necessidade de comprovacdo do preenchimento de
requisitos mediante apresentacdo dos documentos originais nao-digitais
quando houver duvida em relacdo a integridade do documento digital ou
guando a lei expressamente o exigir, correndo a partir da solicitagdo o prazo
de até 03 (trés) dias Uteis para o envio fisico.

8.12.1. O endereco para o envio oportuno dos documentos, ou seja,
guando solicitado pelo Pregoeiro, é: Rua Desembargador Drumond, 41,
4° andar, Serra - Belo Horizonte/MG - CEP 30.220-030, telefone (31)
3228-7145. Documentos enviados sem a solicitacdo do Pregoeiro ou por
meio distinto daquele solicitado serdo desconsiderados e descartados.

8.13. A habilitacéo serd verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele
abrangidos
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8.14. E de responsabilidade do licitante conferir a exatiddo dos seus dados
cadastrais no SICAF e manté-los atualizados junto aos 0rgaos responsaveis
pela informacdo, devendo proceder, imediatamente, & corregcdo ou a
alteracdo dos registros tdo logo identifique incorrecdo ou aqueles se tornem
desatualizados.

8.14.1. A nao observancia do disposto no item anterior podera ensejar
desclassificagcdo no momento da habilitag&o.

8.15. A verificacdo pelo pregoeiro, em sitios eletrbnicos oficiais de Orgaos e
entidades emissores de certiddes constitui meio legal de prova, para fins de
habilitacao.

8.15.1. Os documentos exigidos para habilitacdo que n&o estejam
contemplados no SICAF ao tempo da consulta pela Administracéo,
deverdo ser enviados por meio do sistema, em formato digital, no prazo
de até 02 (duas) horas, prorrogavel por igual periodo, contado da
solicitacao do pregoeiro.

8.16. A verificacdo no SICAF ou a exigéncia dos documentos nele ndao contidos
somente sera feita em relacdo ao licitante vencedor.

by

8.16.1. Os documentos relativos a regularidade fiscal somente serdo
exigidos, em qualquer caso, em momento posterior ao julgamento das
propostas, e apenas do licitante mais bem classificado.

8.16.2. Apbs a entrega dos documentos para habilitacdo, ndo sera
permitida a substituicdo ou a apresentacdo de novos documentos, salvo
em sede de diligéncia, para (Lei 14.133/2021, art. 64, e IN 73/2022, art.
39, 8§4°):

8.16.2.1. complementacdo de informacbes acerca dos documentos ja
apresentados pelos licitantes e desde que necessaria para apurar
fatos existentes a época da abertura do certame; e

8.16.2.2. atualizacdo de documentos cuja validade tenha expirado apds a
data de recebimento das propostas;

8.17. Na andlise dos documentos de habilitagdo, a comissdo de contratacédo
podera sanar erros ou falhas, que nao alterem a substancia dos documentos
e sua validade juridica, mediante decisdo fundamentada, registrada em ata e
acessivel a todos, atribuindo-lhes eficacia para fins de habilitagdo e
classificacao.

8.17.1. Na hipotese de necessidade de suspensédo da sessdo publica
para a realizacéo de diligéncias, com vistas ao saneamento de que trata
o subitem anterior, o seu reinicio somente podera ocorrer mediante aviso
prévio no sistema com, no minimo, vinte e quatro horas de antecedéncia,
e a ocorréncia sera registrada em ata.
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8.18. Na hipotese de o licitante ndo atender as exigéncias para habilitacdo, o
pregoeiro examinara a proposta subsequente e assim sucessivamente, na
ordem de classificacdo, até a apuracdo de uma proposta que atenda ao
presente edital, observado o prazo disposto no subitem 8.15.1.

8.19. Somente serdo disponibilizados para acesso publico os documentos de
habilitacdo do licitante cuja proposta atenda ao edital de licitagdo, apos
concluidos os procedimentos de que trata o subitem anterior.

8.20. A comprovacao de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e
das empresas de pequeno porte somente sera exigida para efeito de
contratacdo, e ndo como condi¢do para participacdo na licitacdo (art. 4° do
Decreto n° 8.538/2015).

8.20.1. As microempresas e as empresas de pequeno porte, se hao
tiverem a regularidade fiscal e trabalhista, deverdo providenciar a
regularizacdo da documentacdo no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a
contar da divulgacdo do resultado da fase de habilitacdo. Esse prazo é
prorrogavel, mediante pedido da licitante, por igual periodo, a critério da
Administracao.

8.21. Os documentos exigidos neste edital deveréo estar validos no momento em
que forem solicitados pelo Pregoeiro (a qualquer momento durante toda a
realizacdo do Pregdo até a assinatura do respectivo contrato), salvo no caso
das excecdes previstas na Lei Complementar n.° 123/2006 e no Decreto n.°
8.538/2015.

8.22. Sera fixada em 90 (noventa) dias, a partir de sua expedicdo, a validade dos
documentos publicos que nao trouxerem esta informacéo evidenciada.

8.23. Nao serao aceitos “protocolos de entrega” ou “solicitagdo de documento”
em substituicdo aos documentos requeridos no presente Edital e/ou seus
anexos.

8.24. Se a documentacdo de habilitacdo n&o estiver completa e correta ou
contrariar qualquer dispositivo deste edital e seus anexos, o Pregoeiro
considerara o licitante inabilitado, exceto as microempresas ou empresas de
pequeno porte, na forma prevista na Lei Complementar n.° 123/2006.

8.25. Constatado que a licitante detentora da melhor proposta valida atende as
exigéncias habilitatorias fixadas neste Edital, a licitante sera declarada
vencedora.

IMPUGNACAQ AO EDITAL, PEDIDO DE ESCLARECIMENTOS E
INTERPOSICAO DE RECURSOS

9.1. Até 03 (trés) dias uteis antes da data fixada para a abertura do certame,
qualquer pessoa podera impugnar o0 ato convocatoério por irregularidade na
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aplicacdo da Lei n° 14.133/2021, exclusivamente por meio eletrbnico, no
endereco indicado no edital.

9.1.1. A resposta a impugnacao sera divulgada no endereco indicado no
edital no prazo de até 03 (trés) dias Uuteis, contados da data de
recebimento da impugnacéo, limitado ao ultimo dia util anterior a data da
abertura do certame.

9.1.2. Acolhida a peticdo contra o ato convocatorio, ser4 designada nova
data para a realizacdo do certame.

9.2. Os pedidos de esclarecimento referentes ao processo licitatorio deverao
ser protocolados até 03 (trés) dias Uteis anteriores a data fixada para
abertura do certame, exclusivamente por meio do endereco eletronico
indicado no edital.

9.2.1. A resposta ao pedido de esclarecimento serd divulgada no endereco
indicado no edital no prazo de até 03 (trés) dias uteis, contados da data
do recebimento do pedido, limitado ao ultimo dia atil anterior a data da
abertura do certame.

9.2.2. As respostas aos pedidos de esclarecimento serdo divulgadas no
sistema e vincularéo os participantes e a administracao.

9.3. As impugnacdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem 0s prazos
previstos no certame.

9.3.1. A concessdo de efeito suspensivo a impugnacao € medida excepcional
e devera ser motivada pelo agente de contratacdo, nos autos do
processo de licitagc&o.

bY

9.4. A interposicdo de recurso referente ao julgamento das propostas, a
habilitacdo ou inabilitagdo de licitantes, a anulacéo ou revogacéao da licitacéo,
observara o disposto no art. 165 da Lei n°® 14.133/2021.

9.5. O prazo recursal é de 3 (trés) dias uteis, contados da data de intimacao
ou de lavratura da ata.

9.6. Quando o recurso apresentado impugnar o julgamento das propostas ou 0
ato de habilitacéo ou inabilitacao do licitante:

9.6.1. qualquer licitante podera, durante o prazo concedido na sessao
publica, ndo inferior a 10 minutos, de forma imediata ap6s o término do
julgamento das propostas e do ato de habilitacdo ou inabilitacdo, em
campo proprio do sistema, manifestar sua intencao de recorrer, sob pena
de preclusédo, ficando a autoridade superior autorizada a adjudicar o
objeto ao licitante declarado vencedor.

9.6.2. as razbes do recurso deverdo ser apresentadas em momento Unico,
em campo préprio no sistema, no prazo de trés dias Uteis, contados a
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partir da data de intimagdo ou de lavratura da ata de habilitacdo ou
inabilitacao.

9.6.3. 0 prazo para apresentacédo de contrarrazées ao recurso pelos demais
licitantes sera de 3 (trés) dias Uteis, contados da data da intimacéo

pessoal ou da divulgacao da interposi¢ao do recurso, assegurada a vista
imediata dos elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.

9.7. Os recursos deverdo ser encaminhados em campo préprio do sistema.

9.8. O recurso sera dirigido a autoridade que tiver editado o ato ou proferido a
decisdo recorrida, a qual podera reconsiderar sua decisdo no prazo de 3
(trés) dias U(teis, ou, nesse mesmo prazo, encaminhar recurso para a
autoridade superior, a qual deverd proferir sua decisdo no prazo de 10 (dez)
dias uteis, contado do recebimento dos autos.

9.9. Os recursos interpostos fora do prazo néo serdo conhecidos.

9.10. O recurso e o pedido de reconsideracao terdo efeito suspensivo do ato ou
da decisdo recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade
competente.

9.11. O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de
aproveitamento.

9.12. Para a formulagdo das razdes e contrarrazdes recursais, havendo
solicitacdo nesse sentido, sera assegurada aos licitantes interessados, além
dos documentos constantes do sistema, vista imediata dos autos do
processo.

9.13. Encerradas as fases de julgamento e habilitacdo, e exauridos os recursos
administrativos, o processo licitatorio sera encaminhado a autoridade
superior para adjudicar o objeto e homologar o procedimento, observado o

disposto no art. 71 da Lei n°® 14.133/2021.

10.PRAZOS E CONDICOES PARA ASSINATURA DO CONTRATO E
RECEBIMENTO DA NOTA DE EMPENHO

10.1. Depois de homologado o resultado desta licitagdo, 0 TRT3 encaminhard ao
proponente vencedor o instrumento contratual para assinatura.

10.1.1. O prazo para assinatura do contrato, pelo proponente vencedor, é
de até 05 (cinco) dias uteis da data do envio da minuta do instrumento
de contrato, por meio eletronico, pela Secdo de Formalizacdo de
Instrumentos Contratuais, em conformidade com o disposto no art. 90 da
Lei n.° 14.133/2021.
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10.1.2. O CONTRATO deve ser assinado e devolvido ao TRT3 no prazo
estipulado, sob pena de decair o direito a contratacdo, sem prejuizo das
sancoes previstas na Lei n°. 14.133/2021.

10.1.3. O prazo de convocacao podera ser prorrogado 1 (uma) vez, por igual
periodo, mediante solicitacdo da parte durante seu transcurso,
devidamente justificada, e desde que o motivo apresentado seja aceito
pela Administracao.

10.2. Caso a assinatura do Contrato ndo se dé no prazo estabelecido, sem justa
causa, o Tribunal convocara os licitantes remanescentes, observando-se a
ordem de classificacdo, estando o adjudicatario sujeito as sancdes previstas
neste Edital, na Lei n.° 14.133/2021 e as demais permitidas em lei.

10.3. Na assinatura do contrato serd exigida a comprovacdo das condicbes de
habilitacdo consignadas no edital, que deverdo ser mantidas pelo licitante
durante a vigéncia do contrato.

10.3.1. Na hipétese de o vencedor da licitagdo ndo comprovar as condicdes
de habilitacdo consignadas no edital ou se recusar a assinar o contrato, a
Administracdo, sem prejuizo da aplicacdo das sancdes e das demais
cominacles legais cabiveis a esse licitante, poderd convocar outro
licitante, respeitada a ordem de classificacdo, para, apdés a comprovacao
dos requisitos para habilitacdo, analisada a proposta e eventuais
documentos complementares e, feita a negociagéo, assinar o contrato.

10.4. Caso nenhum dos licitantes aceitar celebrar a contratacdo ou instrumento
equivalente, nas condicdbes propostas pelo licitante vencedor, a
Administracdo, observados o valor estimado e sua eventual atualizacdo nos
termos deste Edital, podera:

10.4.1. convocar os licitantes remanescentes para negociacdo, na
ordem de classificacdo, com vistas a obtencédo de preco melhor, mesmo
que acima do preco ou inferior ao desconto do adjudicatario;

10.4.2. adjudicar e celebrar o contrato nas condi¢cdes ofertadas pelos
licitantes remanescentes, atendida a ordem classificatoria, quando
frustrada a negociacédo de melhor condicéo.

10.5. Para assinatura de contrato que envolva desembolso de recursos publicos
ou para emissao de nota de empenho (nos casos em que for dispensada a
elaboracdo de instrumento contratual), sera exigida a Certiddo de
Regularidade perante o CADIN (Cadastro Informativo de Créditos nao
Quitados do Setor Publico Federal).

10.5.1. Constatada a existéncia de registro da licitante vencedora no
CADIN, a Administracdo procedera a sua notificacdo para apresentacao
de defesa ou quitacdo do débito, o que devera ser realizado no prazo
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méaximo de 10 (dez) dias Uteis, podendo ser prorrogado mediante
solicitacao justificada, a critério da Administracéo, conforme o caso.

10.5.1.1. Demonstrada a regularizacdo da licitante vencedora perante o
CADIN, o contrato sera celebrado e/ou a nota de empenho emitida.

10.5.1.2. A manutencdo do débito para com 6rgados e entidades federais
constituird fato impeditivo para a formalizacdo da contratacéo,
hip6tese em que a Administracdo procedera a convocagcdo dos
licitantes remanescentes, com aplicacdo, por analogia, do disposto
nos 88 2° e 4° do art. 90 da Lei n° 14.133/2021.

11.VIGENCIA DO CONTRATO

11.1. O contrato ter& vigéncia de 1 (um) ano, a partir da data da sua assinatura,
podendo, por interesse da Administracdo, ser prorrogado por periodos
sucessivos, limitada sua duracéo a 10 (dez) anos, nos termos do art. 107 da
Lei n.° 14.133/2021.

11.2. Haverd a negociacao contratual para reducao/eliminacdo dos custos fixos
ou variaveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no
primeiro ano da contratacéo, sob pena de ndo renovac¢ao do contrato.

11.3. O contrato podera ser prorrogado desde que justificado por escrito e
previamente autorizado pela autoridade competente para celebra-lo e
observada a vigéncia do crédito orcamentario.

11.4. As partes deverdo se manifestar sobre o interesse da prorrogacdo com
pelo menos 90 (noventa) dias de antecedéncia do término da vigéncia do
contrato.

11.5. E vedada a manutencdo, aditamento ou prorrogacdo de contrato de
prestacdo de servicos com empresa que tenha, entre seus empregados
colocados a disposicao deste Regional para o exercicio de func¢des de chefia,
pessoas que incidam nas vedacOes dos arts. 1° e 2° da Resolugéo n.°
156/2012 do Conselho Nacional de Justica e na Portaria n.° 23/2013 do
TRT3.

12.REAJUSTE CONTRATUAL

12.1. As regras acerca do reajustamento em sentido geral do valor contratual séo
as estabelecidas no Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital).

12.2. Os custos com parcelas que, na época da licitacdo, eram plenamente
previsiveis, porque proprios do objeto, ainda que nédo discriminados no edital
€ Seus anexos, nao ensejardo a renegociacdo da contratacdo com a
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Administracéo, conforme entendimento esposado pelo Conselho Superior da
Justica do Trabalho (CSJT) no processo CSJT-PP-10554-13.2016.5.90.0000.

13.CONDICOES DE EXECUCAO DO OBJETO

13.1. E de inteira responsabilidade dos licitantes a observacdo das
especificacdes do objeto contratual, constantes do edital e seus anexos, de
forma a serem atendidas integralmente.

13.2. Se, quando da realizacdo do objeto contratual, ficar constatado o né&o
atendimento as especificacdes, a CONTRATADA fica obrigada a substitui-lo
ou refazé-lo de maneira a atender ao Edital.

13.3. Os bens ou insumos entregues ao 6rgdo adjudicante deverdo ser novos,
devidamente embalados e em perfeitas condicdes de armazenamento e uso,
sob pena de recusa ao recebimento.

13.4. A execucdo do objeto contratual devera ser feita na sede da Divisdo de
Gestao Documental, localizada na Rua Alipio de Melo, n. 151, Bairro Jardim
Montanhés, Belo Horizonte — MG, CEP 30.750-010.

13.5. A contagem do prazo para realizacdo do objeto contratual sera iniciada na
data indicada em ordem de servico a ser emitida pela CONTRATANTE.

13.6. A CONTRATADA devera observar todos os prazos e condicbes de
execucao do objeto contratual estabelecidos no Termo de Referéncia.

14. RECEBIMENTO DO OBJETO

14.1. Os recebimentos provisorio e definitivo serdo realizados conforme
regras estabelecidas no Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital).

15.GARANTIA CONTRATUAL

15.1. Seréa exigida a prestacdo de garantia na presente contratacdo, conforme
regras constantes do Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital).

16.FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO

16.1. Os responsaveis pelo gerenciamento e fiscalizacdo da contratacado estéo
indicados no Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital).

16.2. O exercicio da fiscalizacdo pelo CONTRATANTE néo exclui nem reduz a
responsabilidade da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas, vicios
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redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, e,
na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Administracdo ou de
seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 120 da Lei n.° 14.133
de 2021.

17.0BRIGACOES DO ADJUDICANTE / CONTRATANTE:

17.1. As obrigagbes da Contratante sdo as estabelecidas no Termo de
Referéncia (Anexo | deste Edital).

18.OBRIGACOES DA ADJUDICATARIA / CONTRATADA

18.1. As obrigacdes da Contratada séo as estabelecidas no Termo de Referéncia
(Anexo | deste Edital).

19.PAGAMENTO

19.1. As regras acerca do pagamento sdo as estabelecidas no Termo de
Referéncia (Anexo | deste Edital).

20.CONTA-DEPOSITO VINCULADA— BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO

20.1. As regras acerca da Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para
movimentacao sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia. (Anexo Il deste
Edital).

21.SANCOES

21.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da lei, o licitante que, com dolo
ou culpa:

21.1.1. deixar de entregar a documentacéo exigida para o certame ou

nao entregar qualquer documento que tenha sido solicitado pelo (a)
pregoeiro (a) durante o certame;

21.1.2. salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado, ndo mantiver a proposta em especial quando:

21.1.2.1. ndo enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou
apos a negociacao;

21.1.2.2. recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel,

21.1.2.3. pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa

competitiva,
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21.1.2.4. deixar de apresentar amostra,

21.1.2.5. apresentar proposta ou amostra em desacordo com as
especificacdes do edital.

21.1.3. nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacao exigida
para a contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de
sua proposta;

21.1.3.1. recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato ou a aceitar ou
retirar o0 instrumento equivalente no prazo estabelecido pela
Administragao.

21.1.4. apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o
certame ou prestar declaragao falsa durante a licitagcéo;

21.1.5. fraudar a licitacéo;

21.1.6. comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer

natureza, em especial quando:
21.1.6.1. agir em conluio ou em desconformidade com a lei;
21.1.6.2. induzir deliberadamente a erro no julgamento;
21.1.6.3. apresentar amostra falsificada ou deteriorada.

21.1.7. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da
licitacao;
21.1.8. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n.° 12.846/2013.

21.2. Com fulcro na Lei n° 14.133/2021, a Administracdo podera, garantida a
prévia defesa, aplicar aos licitantes e/ou adjudicatarios as seguintes sancgoes,
sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal:

21.2.1. multa;
21.2.2. impedimento de licitar e contratar e
21.2.3. declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar, enquanto

perdurarem o0s motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida sua reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade.

21.3. Na aplicagao das sancbes serdo considerados:

21.3.1. a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

21.3.2. as peculiaridades do caso concreto;

21.3.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

21.3.4. 0s danos que dela provierem para a Administragdo Publica;
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21.3.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de
integridade, conforme normas e orientac6es dos 6rgaos de controle.

21.4. A multa sera recolhida em percentual de 0,5% a 30% incidente sobre o
valor estimado da contratacdo, recolhida no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis, a contar da comunicacao oficial.

21.4.1. Para as infracGes previstas nos itens 21.1.1, 21.1.2 e 21.1.3, a
multa sera de 0,5% a 15% do valor estimado da contratacao.

21.4.2. Para as infracbes previstas nos itens 21.1.4, 21.1.5, 21.1.6,
21.1.7 e 21.1.8, a multa sera de 15% a 30% do valor do estimado da
contratacao.

21.5. As sangbes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar poderéo ser aplicadas, cumulativamente
ou ndo, a penalidade de multa.

21.6. Na aplicacdo da sancao de multa sera facultada a defesa do interessado
no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacao.

21.7. A sancdo de impedimento de licitar e contratar sera aplicada ao
responsavel em decorréncia das infragcbes administrativas relacionadas nos
itens 21.1.1, 21.1.2 e 21.1.3, quando ndo se justificar a imposicdo de
penalidade mais grave, e impedira o responsavel de licitar e contratar no
ambito da Administracdo Publica direta e indireta do ente federativo a qual
pertencer o TRT3, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

21.8. Poderd ser aplicada ao responsavel a sancdo de declaracdo de
inidoneidade para licitar ou contratar, em decorréncia da prética das
infracBes dispostas nos itens 21.1.4, 21.1.5, 21.1.6, 21.1.7 e 21.1.8, bem
como pelas infracbes administrativas previstas nos itens 21.1.1, 21.1.2 e
21.1.3 que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave que a sangao
de impedimento de licitar e contratar, cuja duracdo observard o prazo
previsto no art. 156, 85°, da Lei n.° 14.133/2021.

21.9. A apuracédo de responsabilidade relacionadas as san¢des de impedimento
de licitar e contratar e de declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar
demandara a instauracdo de processo de responsabilizacdo a ser conduzido
por comissdo composta por 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que
avaliara fatos e circunstancias conhecidos e intimard o licitante ou o
adjudicatario para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
sua intimacdo, apresentar defesa escrita e especificar as provas que
pretenda produzir.

21.10. Cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis da aplicacado das
sangoes de adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar, contado
da data da intimacao, o qual sera dirigido a autoridade que tiver proferido a
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deciséo recorrida, que, se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, encaminhara o recurso com sua motivacao a autoridade superior, que
deverd proferir sua decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias CUteis,
contado do recebimento dos autos.

21.11. Cabera a apresentacdo de pedido de reconsideracdo da aplicacdo da
sancdo de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar no prazo de
15 (quinze) dias lteis, contado da data da intimacéo, e decidido no prazo
maximo de 20 (vinte) dias lteis, contado do seu recebimento.

21.12. O recurso e o pedido de reconsideracao terdo efeito suspensivo do ato
ou da decisédo recorrida até que sobrevenha decisédo final da autoridade
competente.

21.13. A aplicacéo das sancdes previstas neste edital ndo exclui, em hipoétese
alguma, a obrigacao de reparacéo integral dos danos causados.

21.14. As demais sancoes relativas a execucao contratual estdo dispostas no
item 17 do Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital) e na Clausula Décima
Oitava da Minuta Contratual (Anexo V deste Edital).

22.DOS CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

22.1. Ficara a cargo do gestor e do fiscal do contrato supervisionar o
cumprimento, pela CONTRATADA, dos requisitos de sustentabilidade
estabelecidos neste edital.

22.2. A Contratada devera observar fielmente as obrigacdes de sustentabilidade
indicadas no Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital).

23.DA PROTECAO DOS DADOS PESSOAIS

23.1. O tratamento dos dados pessoais coletados em decorréncia do presente
Edital estd em conformidade com a Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados — LGPD).

23.1.1. Especialmente em relagcdo a protecdo e as finalidades de
utilizacdo, o tratamento desses dados prescinde do consentimento do
titular, inclusive para eventual compartilhamento, e terdo sua publicidade
de acordo com as exigéncias legais.

23.2. Durante a execucdo do(s) contrato(s) decorrente(s) desta licitacdo, as
partes obrigam-se a atuar em conformidade com as disposi¢cdes contidas na

Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecédo de Dados — LGPD), atentando-se

a boa-fé e aos principios de protecdo de dados pessoais elencados no art. 6°

da mencionada Lei: finalidade, adequacdo, necessidade, livre acesso,
qualidade dos dados, transparéncia, seguranca, prevengao, nao
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discriminagéo, responsabilizacéo e prestagdo de contas, observando-se, em
especial:

23.2.1. Como parte da execugdo do Contrato, armazenar, coletar, tratar
ou, de qualquer outra forma, processar dados pessoais na categoria de
Controlador para Operador, no sentido dado pela LGPD. O tratamento
desses dados prescinde de consentimento do titular (art. 7°, 1), inclusive
para eventual compartilhamento (art. 26, § 1°, IV, c/c art. 27, Ill), e a sua
utilizacdo ficara limitada as atividades decorrentes da execucao
contratual ou de obrigacOes legais, sob pena de incidéncia das san¢des
legais e das previstas neste instrumento, além da responsabilizacao
administrativa, civil e criminal, observado o devido processo que
assegure a ampla defesa e o contraditério.

23.2.2. Adotar as medidas de seguranca técnicas, juridicas e
administrativas aptas a proteger os dados pessoais repassados em razao
da execucéo contratual, respondendo administrativa e judicialmente, civil
e criminalmente em caso de causarem danos patrimoniais, morais,
individuais e/ou coletivos, aos titulares dos dados pessoais utilizados em
inobservancia a LGPD.

23.3. O descumprimento das obrigacdes relativas ao tratamento de dados
previsto na LGPD e a utilizagéo e/ou o compartilhamento dos dados pessoais
para finalidade diversa daquela estabelecida para a execucédo contratual
ensejara multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, a
ser aplicada por ocorréncia, independente das sancdes previstas no art. 52 e
do ressarcimento de danos estabelecido no art. 42, ambos da LGPD, além
da responsabilizag&o criminal.

24.DISPOSICOES GERAIS

24.1. A autoridade superior podera revogar o procedimento licitatorio por motivo
de conveniéncia e oportunidade, e devera anular por ilegalidade insanavel,
de oficio ou por provocacgdo de terceiros, assegurada a prévia manifestacédo
dos interessados.

24.2. Sera divulgada ata da sesséo publica no sistema eletronico.

24.3. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que
impeca a realizacdo do certame na data marcada, a sessdo sera
automaticamente transferida para o primeiro dia util subsequente, no mesmo
horario anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicacdo em
contrario, pelo Pregoeiro.

24.4. Em qualquer fase do processo de licitacdo, sempre que houver
discrepancia entre os valores unitarios e totais, prevalecerdo os unitarios; e,
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havendo discordancia entre os valores em algarismos e por extenso,
prevalecerdo os descritos por extenso.

24.5. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sesséo
publica observarao o horéario de Brasilia - DF.

24.6. A homologacdo do resultado desta licitagdo ndo implicar4 direito a
contratacao.

24.7. As normas disciplinadoras da licitagdo serdo sempre interpretadas em favor
da ampliacdo da disputa entre o0s interessados, desde que nao
comprometam o interesse da Administracdo, o principio da isonomia, a
finalidade e a seguranca da contratacao.

24.8. Os licitantes assumem todos o0s custos de preparagao e apresentacdo de
suas propostas e a Administracdo ndo sera, em nenhum caso, responsavel
por esses custos, independentemente da conducdo ou do resultado do
processo licitatorio.

24.9. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-
se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento. S6 se iniciam e vencem 0s
prazos em dias de expediente na Administracéo.

24.10. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara
o afastamento do licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato,
observados os principios da isonomia e do interesse publico.

24.11. Em caso de divergéncia entre disposi¢cdes deste Edital e de seus
anexos ou demais pecas que compdem O processo, prevalecera as deste
Edital.

24.12. Para fins judiciais, fica eleito o Foro da Justica Federal em Belo
Horizonte.

24.13.  Sa&o partes integrantes e inseparaveis do presente edital:
24.13.1. ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA
24.13.2. ANEXO Il — ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
24.13.3. ANEXO IIl - MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS
24.13.4. ANEXO IV — DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS
24.13.5. ANEXO V — MINUTA DE CONTRATO

24.13.6. ANEXO VI - MODELO DE TERMO DE DECL@RAQAO DA
EQUIPE DE GESTAO E FISCALIZACAO DA CONTRATACAO
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24.13.7. ANEXO VII — ACORDO DE COOPERACAO TECNICA
FIRMADO ENTRE O TRT3 E A CEF.

Belo Horizonte, 26 de junho de 2025.

Ana Rita Goncalves Lara
Secretaria de Licitacdes e Contratos

ANALISADO E APROVADO PELA
ASSESSORIA JURIDICA
Portaria GP 05/2024
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ANEXO |1 DO EDITAL - TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1.

1.2.

1.3.

Contratacdo de pessoa juridica para a prestagéo de servigcos auxiliares e acessorios
de arquivo e de gestdo documental nas dependéncias da Divisdo de Gestao
Documental (DIGD), vinculada & Secretaria de Documentagédo (SEDOC) do Tribunal
Regional do Trabalho da 32 Regido, localizada na Rua Alipio de Melo, n. 151, bairro
Jardim Montanhés, em Belo Horizonte/MG, em modelo de contrato por
desempenho/resultado, a ser executado em regime de dedicacdo exclusiva de mao
de obra com a alocacédo de postos de auxiliar administrativo e sua supervisdo, com
fornecimento de todos os equipamentos e materiais necessarios a execucdo dos

servicos, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

A contratagdo para a execucao dos servigos objeto deste Termo de Referéncia tem
amparo nas normas e procedimentos dispostos na Lei n. 14.133/2021, na Instrugcéo
Normativa Seges/MPDG n. 5/2017, na Instru¢do Normativa Seges/ME n. 49/2020,
na Portaria Seges/ME n. 21.262/2020 e em outros normativos aplicaveis,

expressamente indicados neste instrumento, quando cabivel.

A jornada de trabalho proposta, de 40h semanais, alinha-se as disposi¢c6es do art.
4° do Decreto n. 12.174/2024, regulamentado pela Instrucdo Normativa SEGES/MGI
n. 190/2024, que dispde:

Art. 2° Fica estabelecida a reducdo de jornada de trabalho de 44 (quarenta e
quatro) horas para 40 (quarenta) horas semanais para os contratos de prestacéo
de servigcos continuos com regime de dedicacao exclusiva de méo de obra para
0s servigos indicados no Anexo | desta Instrugdo Normativa, conforme disposto
no art. 4° do Decreto n°® 12.174, de 11 de setembro de 2024.

8§ 1° A reducao devera ser aplicada independentemente do titulo que tenha sido
atribuido ao servico no contrato, desde que as atividades desempenhadas se
assemelhem com a descricdo das atividades na Classificacdo Brasileira de

Ocupacoes.
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§ 2° A reducéo se aplica a todos os trabalhadores que prestarem servigos no
ambito do contrato.

[.]

Art. 4° Os contratos em vigor deverdo ser adaptados a esta Instrugdo Normativa

por meio de termo aditivo, nos prazos indicados no Anexo |I.

[..]

§ 3° Deve ser prevista, expressamente, a vedacdo de a contratada utilizar o
saldo de horas reduzidas para a realizacdo de outras atividades por parte dos
empregados alocados em regime de dedicacéo exclusiva de mé&o de obra.

[.]

Art. 6° Os processos em andamento sem publicacdo do edital ou assinatura do
instrumento de contratacdo direta deverdo ser adaptados ao disposto nesta

Instru¢cdo Normativa.

Nos termos do art. 4° do Decreto n. 12.174/2024, a reducéo da jornada operar-se-a

sem prejuizo da remuneracao do trabalhador.

1.4. A licitacdo, na modalidade pregéo, forma eletrénica, grupo Unico, serad composta por

postos de trabalho com previsdo de contratacdo imediata, conforme discriminado,

de forma resumida, na tabela abaixo:

Localidade Posto de Trabalho CATSER CuEnilEEde | S e Es izl @12
de postos por posto empregados
Belo Horizonte | Auxiliar Administrativo 40h 5380 10 1 10
Belo Horizonte | Supervisor 40h 5380 1 1 1
Totais 11 11

1.4.1.

A distribuicdo dos profissionais nos postos de trabalho encontra-se

7

discriminada na tabela constante do Anexo | deste Termo de Referéncia.

1.5. O servico objeto desta contratacdo € caracterizado como comum, conforme

justificativas constantes dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP).

1.6. A contratacdo adotard como regime de execucgdo a empreitada por preco global.

1.7. O prazo de vigéncia do Contrato sera de 1 (um) ano e podera ser prorrogado até a

vigéncia maxima decenal, nos termos do art. 107 da Lei n. 14.133/2021.
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1.8. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que a gestdo documental,
compreendendo as atividades arquivisticas e a organizacdo dos arquivos, € uma

necessidade permanente e essencial para o funcionamento deste Contratante.

1.9. Considerando o reduzido numero de postos de trabalho, cujas atividades e servigos
estdo integrados e interrelacionados no contexto da disciplina da gestdo documental
e da gestdo de arquivos, ndo se vislumbra viabilidade técnica ou vantagem
econdmica para o parcelamento do objeto. Ao contrario, a divisdo do objeto, ao
possibilitar a existéncia de mais de um contrato, aumentaria 0 custo para a
Administracdo, sobrecarregando ainda mais os agentes designados para a gestao e
a fiscalizacdo contratuais (art. 47, Il, e 81°, Il, da Lei n. 14.133/2021).

1.10. N&o ocorrendo o parcelamento do objeto, inaplicavel sera a destinagcédo de
exclusividade para participacdo de microempresas e empresas de pequeno porte na
licitacdo, na forma prevista no art. 48, |, da Lei Complementar n. 123/2006. Quanto
ao mais, aplica-se, no que couber, o tratamento diferenciado previsto na referida LC,
conforme dispde o art. 4°, caput, da Lei n. 14.133/2021.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1 Contratagao de Auxiliar Administrativo

A Gestdo Documental conheceu significativa evolucdo desde que implantada neste
Regional, quando designada a Comissdo Técnica de Gestdo de Documentos

Arquivisticos, por meio da Portaria GP n. 118, de 15 de dezembro de 2000. No

periodo, a disciplina arquivistica foi progressivamente incorporada ao ordenamento
juridico, fortalecendo o dever constitucional da Administracdo Publica,

especialmente, no caso, do Poder Judiciario.

Nesse sentido, a Resolucédo n. 324, de 30 de junho de 2020, do Conselho Nacional

de Justica (CNJ), instituiu as diretrizes e normas de gestdo de memoria e de gestdo
documental e dispbs sobre o Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria
do Poder Judicidrio (Proname), regentes da disciplina e das atividades
organizacionais correlatas. O normativo criou uma série de obrigacdes auditaveis no

ambito da gestdo documental para os oOrgaos do Poder Judiciario, figurando,
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inclusive, como item de avaliagdo no Prémio CNJ de Qualidade (Projeto Estratégico
Gestdo Diamante). Em decorréncia, o Conselho Superior da Justica do Trabalho
editou a Politica de Gestdo Documental e de Memdria da JT (Ato Conjunto
TST.CSJT.GP.SG.CGDOC n. 37/2021), no que foi também seguido por este
Regional (Resolucdo TRT3/GP n. 196/2021).

No contexto desta evolugdo, a unidade organizacional do Arquivo também sofreu
transformagdes, no compasso das reestruturagbes administrativas do Tribunal, e
atualmente encerra na Divisdo de Gestdo Documental (DIGD), vinculada a Secretaria
de Documentacdo (SEDOC), a competéncia funcional de gestdo de acervos
intermediarios e permanentes, além das atividades inerentes e correlatas a

disciplina.

No entanto, a especializacdo da matéria ndo foi acompanhada com o devido
investimento na estrutura e na infraestrutura da DIGD, especialmente no seu corpo
funcional, dadas as restricbes orcamentarias conhecidas desde a Emenda

Constitucional n. 95.

Para além das suas competéncias funcionais préprias, nos ultimos anos a Divisdo
abarcou também a gestdo de arquivos correntes das varas do trabalho da Capital
(arquivos temporarios e documentos avulsos), o atendimento direto as partes e
advogados para vista e carga de processos judiciais, 0 gerenciamento do acervo
permanente de autos findos das varas do trabalho do interior do Estado e, ainda, o
atendimento a usuarios pesquisadores de varios ramos académicos com interesse
no acervo permanente do TRT sem, no entanto, haver acréscimos no corpo de

servidores lotados na Divisao.

Some-se a isso a auséncia de especializagdo deste corpo de servidores para o
gerenciamento do universo arquivistico da instituicdo a luz das exigéncias legais e
das demandas correntes. Como agravante, boa parte dos servidores e servidoras ali
lotados que detém experiéncia historica na gestdo de arquivo ja adquiriram ou estdo
prestes a adquirir o direito a aposentadoria, como se demonstrou no curso dos

estudos técnicos preliminares.
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Para o auxilio na execucao das suas atividades, a Divisdo conta com estagiarios de
Arquivologia, Histéria e Biblioteconomia, servico de carater altamente rotativo, em
guantitativo insuficiente e com jornada de trabalho reduzida, e com auxiliares
operadores de carga, estes disponibilizados por meio de contrato especifico de
conservacdo e limpeza da Secretaria de Gestdo de Servicos e Terceirizados
(SEGEST), os quais, a despeito da valiosa contribuicdo no servico da DIGD, tém
limitacbes para execucdo de atividades tipicas de arquivo, sejam elas intelectuais

(formacdo, informacao) ou legais (pena de desvio de fungéo).

Os Estudos Preliminares que fundamentam este Termo de Referéncia bem
dimensionam os acervos fisicos sob gestdo da DIGD, e evidenciam o abismo entre o
volume de massa documental a ser tratada e a forga de trabalho necessaria para
tanto. E latente a percepcdo de que as necessidades organizacionais para o
tratamento da matéria ndo tém como ser satisfeitas com 0s recursos institucionais

disponiveis.

N&o bastasse, o0 advento dos sistemas informatizados nacionais, administrativos e
judiciarios, e dos respectivos documentos em formato digital, traz consigo o desafio
da gestdo de documentos digitais, estabelecendo novo paradigma na disciplina,
tarefa de complexidade muito além da competéncia técnica dos setores de

tecnologia da informacgéo e da maturidade dos érgaos publicos.

A contratacdo em tela, portanto, tem por objetivo viabilizar e potencializar a
continuidade do negdcio da gestdo documental, agregando for¢a de trabalho para a
execuc¢do das tarefas e atividades arquivisticas acessorias e auxiliares, em qualidade
e quantidade suficientes para que os servidores da DIGD possam exercer as

competéncias gerenciais e funcionais em plena capacidade.

A necessidade, ora materializada em demanda, tem por objetivo a continuidade do
Programa de Gestdo Documental do TRT3, em conformidade com as normas,
principios e diretrizes do Proname, para garantia da integridade, organizacao,

preservacéo, difusédo e acesso da memodria histérica documental da Instituic&o.

2.2 Contratacdo de supervisor
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A contratagdo de servico de supervisdo justifica-se pela necessidade de orientar,
instruir e acompanhar os profissionais alocados nos postos de trabalho, de forma
continua, visando a eficiéncia na prestacdo dos servigcos. Além disso, a supervisdo é
necessaria para evitar relacdes de subordinacao entre os profissionais alocados e 0s
cargos de gestédo da DIGD, especialmente o Chefe da Divisdo e as Chefes de Secéo,
bem como a Arquivista da unidade, além de libera-los das atividades acessérias,
operacionais e auxiliares para se concentrar nas atividades e competéncias de maior
valor agregado, em especial no planejamento e na conducdo da gestdo documental

no ambito do Tribunal.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

A solucdo abrange a prestacdo do servico de apoio administrativo nas ocupacdes de auxiliar
administrativo e de supervisor, para atendimento as demandas acessoérias, instrumentais ou
auxiliares de arquivo e de gestdo documental no TRT3. As atividades serdo realizadas de
forma indireta, por intermédio da contratagdo de empresa especializada para a prestagédo de

servi¢o continuado com dedicagéo exclusiva de mé&o de obra.

A terceirizacdo do servico estd em conformidade com a sistematica que j& vem sendo
amplamente adotada por este Tribunal ao longo dos Ultimos anos e que se encontra
balizada, no aspecto, em diversos normativos que vinculam a Administracdo Publica, em
especial o Decreto-Lei n. 200/1967, o Decreto n. 9.507/2018 e a Instrugcdo Normativa n.
5/2017/MPDG.

4. CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

Trata-se de servico comum, com fornecimento de mao de obra em regime de dedicacdo
exclusiva, a ser contratado mediante licitagdo, na modalidade pregdo, em sua forma

eletrénica, grupo Unico, nos termos do art. 6°, XLI, e 29, caput, da Lei n. 14.133/2021.

O servico a ser contratado enquadra-se nos pressupostos do Decreto n. 9.507/2018, ndo se
constituindo em nenhuma das atividades previstas no seu art. 3°, cuja execugédo indireta é

vedada.
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A prestagdo do servico que constitui objeto deste Termo de Referéncia ndo gerara vinculo

empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-

se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacéao direta.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO E QUALIFICACOES MINIMAS EXIGIDAS

Deveréo ser observados 0s seguintes requisitos de uso e implantacdo da referida solucéo,

tendo em vista as peculiaridades relativas ao posto de trabalho que serdo necessarios para

o0 atendimento da demanda:

Categoria
Profissional

Quantidade de
postos

Requisitos para implantacéo da solucéo

Auxiliar
Administrativo

CBO 4110-05

10 postos, com

alocacéo de um

profissional por
posto.

1. Jornada de trabalho de 40h semanais, de segunda a sexta-
feira, sendo a jornada diaria de 8h, cumprida dentro do
intervalo de 8h as 18h, no horario que melhor convier ao
Contratante. Eventuais ajustes nos horarios poderéo
ocorrer mediante justificativa para a excepcionalidade.

2. Intervalo para descanso de 1h.

3. Qualificacdo minima:

» Grau de escolaridade: Ensino médio concluido;

» Comunicacéo clara, educada e objetiva;

» Dominio basico de portugués: boa leitura e interpretagéo;

* Conhecimentos basicos de informatica: operar sistemas

informatizados e aplicativos basicos e digitacao.

4. Uso obrigatorio do uniforme completo e do cracha
identificador nas dependéncias do TRT3.

5. Atribuicdes gerais dos postos de trabalho:

* Apresentar-se ao trabalho uniformizado e identificado, com

pontualidade e asseio;

* Cumprir as normas internas do Contratante;

» Comunicar ao supervisor ou a autoridade competente a

ocorréncia de qualquer irregularidade na prestacdo dos

servicos;

» Observar as normas relativas a conduta profissional e as

técnicas de atendimento ao publico, agindo com cortesia,

educacéo, urbanidade e fino trato com magistrados,
servidores e com o publico em geral;

» Zelar pela integridade e preservacgéo do patriménio do

Contratante que esteja sob sua responsabilidade ou uso;

» Operar, sempre que necessario e de forma adequada,

equipamentos e sistemas informatizados disponiveis para a

execucao dos servicos;

» Conhecer as atribuicdes e a finalidade do posto de trabalho

gue ocupa, assim como a forma de utilizacdo dos

equipamentos colocados a sua disposigao;
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Categoria
Profissional

Quantidade de
postos

Requisitos para implantagcdo da solucéo

» Guardar sigilo em relacdo a assuntos, informacdes e dados

dos quais venha a ter conhecimento em virtude da prestacao

dos servicos;

» Buscar orientacdo junto ao supervisor ou a autoridade

competente, em caso de dificuldades no desempenho das

suas atividades, repassando-lhe o problema;

» Adotar as providéncias que estiverem ao seu alcance para

sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;

* Em caso de desaparecimento de material, comunicar o fato

imediatamente ao supervisor;

« Evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham

afinidade com o servico desempenhado, bem como evitar o

uso de aparelhos celulares, durante o horario de trabalho;

» Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de

servigo, usudrios e visitantes do Contratante;

* N&o abordar magistrados ou servidores para tratar de

assuntos particulares, de servi¢o ou atinentes ao contrato,

exceto se for membro da fiscalizacéo; e

* Na&o participar, no ambito do Contratante, de grupos de

manifesta¢cdes ou reivindicagdes, evitando espalhar boatos ou

tecer comentarios desairosos ou desrespeitosos relativos a

outras pessoas.

6. Atribuicdes especificas dos servicos de auxiliar
administrativo no &mbito da DIGD:

* Organizar documentos e informagoes;

» Atender e orientar usuarios e consulentes da DIGD;

» Auxiliar na recuperacéo de dados, informacoes e

documentos;

» Disponibilizar documentos e outras fontes de dados para

consulta e acesso dos usuérios;

* Auxiliar no recolhimento de acervos a DIGD;

» Auxiliar na classificacdo, na descricdo, no arquivamento e

na destinacao final de documentos, segundo critérios técnicos,

normativos e instrumentos de gestdo documental informados

pela DIGD;

» Auxiliar na alimentacdo de bases de dados;

* Manusear sistemas informatizados e operar equipamentos

reprograficos e de digitalizagdo de documentos;

» Transportar documentos;

» Executar tarefas relativas a preservacgéo e higienizacao de

documentos; e

» Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de

complexidade atinentes a funcéo, sob a orientacao dos

servidores da DIGD.

Supervisor

CBO 4101-05

1 profissional

1. Jornada de trabalho de 40h semanais, de segunda a sexta-
feira, sendo a jornada diaria de 8h, cumprida dentro do
intervalo de 8h as 18h, no horéario que melhor convier ao
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Categoria
Profissional

Quantidade de

postos Requisitos para implantagcdo da solucéo

Contratante. Eventuais ajustes nos horarios poderéo
ocorrer mediante justificativa para a excepcionalidade.
2. Intervalo para descanso de 1h.
3. Qualificagdo minima:
* Grau de escolaridade: Ensino médio concluido;
» Comunicagéo clara, educada e objetiva;
»  Dominio bésico de portugués: boa leitura e interpretacao;
» Conhecimentos basicos de informatica: operar sistemas
informatizados e aplicativos bésicos e digitacéo.
4. Uso obrigatorio do uniforme completo e do cracha
identificador nas dependéncias do TRT3.
5. Atribuictes:
Cabe ao Supervisor orientar e instruir os profissionais
alocados nos postos de trabalho, de forma constante, visando
a eficiéncia na prestacao dos servigos, para isso devendo:
a) operar microcomputador;
b) zelar pela conservacéo dos equipamentos operados,
efetuando/solicitando a sua limpeza, conforme especificacdes
técnicas, bem como solicitando manuten¢éo quando de
problemas detectados;
c) Zelar pela agilidade do desempenho das fungbes sem,
contudo, afetar a qualidade exigida para os servi¢os
desempenhados;
d) demonstrar organizacgdo profissional, eficiéncia e
comprometimento com o trabalho;
e) manter limpo e harmonioso o ambiente de trabalho,
cuidando do material, equipamentos, maquinas e acessorios,
mantendo-os em bom estado de conservacéo;
f) demonstrar atengéo as orientacdes recebidas no
desempenho do trabalho e repassa-las adequadamente aos
empregados;
g) informar a Contratante, sempre que houver necessidade
sua ou de algum dos empregados, de se ausentar do servico;
h) néo se dirigir aos servidores do Tribunal para solicitar
beneficios pessoais;
i) tratar a todos com urbanidade, demonstrando educacéo e
sociabilidade no trato com as pessoas;
j) executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou
a critério da Contratante;
k) trajar o uniforme completo e utilizar o cracha de
identificacdo em local visivel, durante a prestacéo de servico;
[) comparecer ao servico em boas condi¢des de higiene
pessoal e vestimenta adequada,;
m) evitar conversas particulares ao telefone, durante o horario
de servico; e
n) manter sigilo quanto as informacdes que porventura tenha
obtido quando do desempenho das suas fun¢des, em especial
guando necessario, de acordo com a natureza e contetdo dos
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Categoria Quantidade de

Profissional postos Requisitos para implantagcdo da solucéo

documentos e/ou mediante a solicitacdo dos servidores da
DGD.

A comprovacgdo dos requisitos e qualificacdes minimas exigidas, mediante a apresentacéo
dos documentos correspondentes, poderd ser solicitada pelo Contratante a qualquer

momento, quando julgar necessario, durante toda a execugéo do objeto contratual.

6. VISTORIA PARA A LICITACAO

A vistoria nas instalacdes dos locais de execucdo dos servicos nao é obrigatéria, podendo
ser substituida pela declaracdo do licitante de que esta ciente das condi¢cdes de execucdo
dos servigos, nos termos do art. 63, 83°, da Lei n. 14.133/2021.

Entretanto, se o licitante desejar, podera realizar vistoria nas instalacées dos locais de
execucdo dos servicos, para o conhecimento pleno das condicbes e peculiaridades do
objeto a ser contratado, mediante agendamento prévio e acompanhado por servidor

designado para esse fim, de segunda-feira a sexta-feira, das 8 horas as 18 horas.

A visita devera ser agendada pelo telefone (31) 3479-7951, diretamente com a Chefia da
Divisdo de Gestdo Documental ou, na sua auséncia, com a Chefia da Se¢édo de Arquivos

Permanentes.
Serdo disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria
prévia.

O prazo para a realizagdo da vistoria, caso o licitante deseje realiza-la, iniciar-se-a no dia (til
seguinte ao da publicagdo do Edital e estender-se-a até o dia Util anterior a data prevista

para a abertura da sesséo publica.

Para a vistoria, 0 representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civii e documento

expedido pela empresa comprovando sua habilitagdo para a realizacdo da vistoria.

Ao final da vistoria, devera o licitante ou seu representante legal firmar Declaracdo de

Vistoria, de acordo com o modelo constante do Anexo Il deste Termo de Referéncia.
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Independentemente da realiza¢do da vistoria, o licitante deveré declarar, de acordo com o

modelo constante do Anexo Il deste Termo de Referéncia, que tomou pleno conhecimento

de todas as informacfes e das condicdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto

da licitagcdo, nos moldes exigidos pelo Anexo V, item 2.4, “c”, da IN Seges/MPDG n. 5/2017.

A ndo realizagdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegagbes de

desconhecimento das instalagfes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos

locais da prestacdo dos servigos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servigcos

decorrentes.

7. VIGENCIA E PRORROGAGAO CONTRATUAL

7.1. O prazo de vigéncia do Contrato sera de 1 (um), contado da data de sua assinatura,

podendo ser objeto de prorrogacdo, por periodos iguais e sucessivos, limitada a

duracao total ao periodo maximo de 10 (dez) anos, nos termos dos artigos 106 e
107 da Lein. 14.133/2021.

7.2. Para fins de prorrogagdo do prazo de vigéncia do contrato, deverd a instrugdo

processual contemplar:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

demonstragéo de que os servi¢os contratados tém natureza continuada;

relatério que discorra sobre a execucao do contrato, com informacgdes de que

0s servi¢cos tenham sido prestados regularmente;

justificativa e motivo, por escrito, de que o Contratante mantém interesse na

continuidade prestacao dos servicos;

comprovacdo de que o valor do contrato permanece economicamente

vantajoso para o Contratante;
manifestacdo expressa do interesse da Contratada na prorrogacao;

comprovacdo de que a Contratada mantém as condi¢cdes iniciais de

habilitacao previstas no Edital; e

documentacdo complementar para a empresa tributada pelo regime de
incidéncia ndo cumulativa, devendo a Contratada inserida nessa situacao

utilizar os percentuais médios de recolhimento de PIS e COFINS, nos ultimos
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12 (doze) meses anteriores a apresentacdo da proposta ou a Ultima
prorrogacdo do prazo de vigéncia, a ser comprovado por meio de

documentacao constante do Anexo XV do Termo de Referéncia.

7.3. A prorrogacao do prazo de vigéncia do contrato devera ser justificada por escrito e

dependera de prévia autorizacdo da autoridade competente do Contratante.

7.4. A prorrogacao do prazo de vigéncia do contrato devera ser formalizada por meio de
Termo Aditivo.

7.5. Como condi¢do para a prorrogacdo do contrato, havera a reducado/eliminagdo dos
custos fixos ou variaveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos
no primeiro ano de contratagéo, bem como dos encargos sobre eles incidentes, de
acordo com as regras abaixo estabelecidas, extraidas da Nota Técnica n. 652/2017
da Secretaria de Gestao (Seges) do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestéo (MPDG):

7.5.1. O aviso prévio indenizado serd pago somente no primeiro ano de
vigéncia do contrato, nos termos do item “A” do Mddulo 3 da Planilha de
Custos e Formacgéo de Precos, constante do Anexo IX deste Termo de
Referéncia, conforme recomendacdo do Acérddo n. 1.186/2017, TCU,

Plenario.

7.5.2. O aviso prévio trabalhado, no primeiro ano de vigéncia do contrato,
serd pago no percentual maximo de 1,94%, parcela mensal, nos termos do
item “D” do Moédulo 3 da Planilha de Custos e Formacdo de Precos,
constante do Anexo IX deste Termo de Referéncia, e no caso de prorrogacao
do contrato, o percentual maximo dessa parcela mensal sera de 0,194% a
cada ano de prorrogacdo, conforme recomendacdo do Acérddao n.
1.186/2017, TCU, Plenario.

7.5.3. O Contratante verificara, a cada 12 (doze) meses, a frequéncia de

ocorréncia, durante a execuc¢ao contratual, dos seguintes custos:
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a) aviso prévio trabalhado - item “D” do Moédulo 3 da Planilha de Custos e

Formacéao de Precos, constante do Anexo IX deste Termo de Referéncia;

b) auséncias legais - item “B” do Submoddulo 4.1 da Planilha de Custos e

Formacdo de Precos, constante do Anexo IX deste Termo de Referéncia;

c) licenca-paternidade - item “C” do Submodulo 4.1”’da Planilha de Custos e
Formacé&o de Precos, constante do Anexo IX deste Termo de Referéncia,;

d) afastamento por acidente de trabalho - item “D” do Submédulo 4.1da Planilha
de Custos e Formacao de Precos, constante do Anexo IX deste Termo de

Referéncia;

e) licenca-maternidade - item “E” do Submddulo 4.1 da Planilha de Custos e
Formagéao de Precos, constante do Anexo IX deste Termo de Referéncia;

f) afastamento por doencga - item “F” do Submédulo 4.1 da Planilha de Custos e

Formacdao de Precos, constante do Anexo IX deste Termo de Referéncia.

7.5.4. Nao tendo havido a ocorréncia dos custos fixos ou variaveis, os itens

serdo suprimidos da planilha.

7.5.5. Caso tenha ocorrido a incidéncia parcial ou total dos custos indicados
no subitem 7.5.3, os itens deverdo ser mantidos na planilha, podendo ser

recompostos, de forma complementar/proporcional, conforme o caso.

7.5.6. Na primeira prorrogacdo, a frequéncia de ocorréncias sera depurada
tendo por base os 8 (0ito) primeiros meses do contrato e, a partir da segunda
prorrogacdo contratual, a frequéncia de ocorréncias serd verificada,

sucessivamente, pelo periodo de 12 (doze) meses.

7.6. Fica dispensada a realizagéo de pesquisa de mercado para fins de comprovacgéo da

vantagem econdmica para a prorrogagdo do contrato, uma vez que:

7.6.1. Os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serdo efetuados
com base em Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em

decorréncia de lei;
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7.6.2. Os reajustes dos itens envolvendo insumos e materiais (ou seja, ndo
decorrentes da mao de obra) deverdo ser efetuados, considerando-se a
aplicacéo do indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE,

acumulado em 12 (doze) meses, nos termos do subitem 15.11.
8. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

A execucao do objeto seguira a seguinte dindmica:

8.1. Inicio da prestacdo dos servigos

8.1.1. A implantagdo dos postos de trabalho e a respectiva prestacdo dos
servigos terdo inicio em data a ser estipulada por meio de Ordem de Servigo
emitida pelo Contratante, por intermédio da Secretaria gestora do contrato, a

partir de quando os respectivos postos passarao a ser faturados.

8.1.2. A Ordem de Servico para fins de implantacdo de postos de trabalho
sera emitida com um prazo minimo de 10 (dez) dias Uteis da data estimada
para inicio da prestacdo dos servicos, de modo a viabilizar que a Contratada
se organize quanto aos tramites trabalhistas para registro de profissional(is)
devidamente qualificado(s), conforme normativos especificos aplicaveis aos

servigos.
8.2. Especificacdo e quantitativo de postos de trabalho

8.2.1. A especificacdo dos servicos a serem prestados bem como o
correspondente quantitativo de postos de trabalho a serem disponibilizados,
encontram-se descritos no item 5, no subitem 8.7 e no Anexo | deste Termo

de Referéncia.
8.3. Locais de execucdo dos servigos

8.3.1. Os servicos serdo executados na sede da Divisdo de Gestao
Documental, instalada na Rua Alipio de Melo, n. 151, bairro Jardim
Montanhés, em Belo Horizonte, com entrada também pela Av. Pedro II, n.
4.550.

8.4. Jornada de trabalho
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8.4.1. Os terceirizados ocupantes de postos de trabalho com jornada de 40h
semanais, em conformidade com o disposto no subitem 1.3 deste Termo de
Referéncia, deverdo cumprir a referida jornada, de segunda-feira a sexta-
feira, no periodo entre 8h e 18h, ndo sendo permitido adentrar no periodo

noturno estabelecido pelo art. 73, §3°, da CLT.

8.4.2. Devera ser observado o gozo do intervalo intrajornada para repouso e
alimentacédo de 1 (uma) hora, nos termos do art. 71 da CLT.

8.4.3. Cabera a Contratada definir, em conjunto com o fiscal técnico/setorial
responsavel, os horarios para o cumprimento da jornada de trabalho dos
empregados terceirizados, da maneira que melhor convier as necessidades
da unidade, desde que observado o disposto nos subitens anteriores e na

legislacao trabalhista.

8.4.4. Os terceirizados ndo poderao realizar horas extraordinarias, pois ndo
constardo da planilha de custos do contrato, e, portanto, ndo serdo

remuneradas pelo Contratante.

8.4.5. Eventual elastecimento da jornada, a qual ndo podera exceder a 10
(dez) horas diérias, com a correspondente compensacdo por meio de banco

de horas, ndo configura pagamento de horas extraordinarias.
8.4.6. Séo considerados feriados forenses, as seguintes datas festivas:

a) segunda-feira de carnaval;

b) terca-feira de carnaval,

c¢) quarta-feira de carnaval,

d) quarta-feira santa;

e) quinta-feira santa;

f)11 de agosto: dia da Cria¢do dos Cursos Juridicos, dia do Magistrado e dia do
Advogado;

g) 28 de outubro: dia do servidor publico;

h) 1° de novembro: dia de Todos os Santos; e

i)8 de dezembro: dia da Justica.
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8.4.7. Algumas das datas indicadas no subitem anterior poder&o ser deslocadas
para dias proximos, por conveniéncia do Contratante, devendo ser
consultado o calendério institucional divulgado anualmente no sitio eletrénico

do Orgéao.

8.4.8. Os terceirizados ocupantes de postos com jornada de 40h semanais, em
regra, estdo dispensados da prestacdo dos servicos nos feriados forenses
que recaiam em dias Uteis e que nao sejam coincidentes com feriado
nacional e/ou municipal, devendo a Contratada conceder folga sem o
correspondente desconto do dia ndo laborado.

8.4.9. Seréo glosados do faturamento os valores correspondentes aos beneficios
de transporte e de auxilio refeicdo/alimentacdo, devidamente acrescidos dos
impactos decorrentes dos Custos Indiretos, Tributos e Lucro, previstos no
Médulo 6 da correspondente planilha de custos e formacao de precos, em
relacéo aos dias em que ndo houver expediente em razéo de feriado forense,
nacional e/ou municipal ou qualquer outra hipétese de suspensdo das
atividades que dispense a prestacao dos servigos terceirizados.

8.5. Recesso forense

8.5.1. Durante o periodo de recesso forense, compreendido entre 20 de
dezembro a 6 de janeiro, conforme disposto pelo inciso | do art. 62 da Lei n.
5.010/1966, podera haver a suspensao dos servicos prestados por postos

em jornada de 40h semanais, a depender da necessidade do Contratante.

8.5.2. Relativamente aos postos em que for suspensa a prestacdo dos
servigos, além do desconto dos valores correspondentes aos beneficios de
transporte e de auxilio refeicdo/alimentacdo em relacdo aos dias em que nédo
houver expediente, serdo glosados nos faturamentos dos meses de
dezembro e de janeiro o valor proporcional correspondente ao Custo de
Reposicdo do Profissional Ausente, previsto no Médulo 4 da planilha de
custos e formacédo de precos acrescido dos impactos decorrentes dos Custos

Indiretos, Tributos e Lucro, previstos no Mddulo 6 da referida planilha,
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constante do Anexo IX, a ser calculado com base no nimero de dias corridos

do periodo em que o0 posto permanecer suspenso.

8.5.3. Faculta-se a Contratada conceder férias aos terceirizados ocupantes
dos postos suspensos, desde que atendido os requisitos legais, sem
necessidade de reposi¢cdo de mao de obra, durante o periodo compreendido
pelo recesso forense.

a) Caso a Contratada opte pela antecipacdo das férias dos trabalhadores
terceirizados com o intuito de fazé-las coincidir com o recesso forense,
devera observar rigorosamente o instituto das férias coletivas, na forma
dos arts. 139 e 140 da CLT.

8.5.4. Cabera ao Contratante, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e
cinco) dias para o inicio do recesso forense, definir o quantitativo de postos a
serem suspensos, de modo a oportunizar que a Contratada se organize
guanto ao cumprimento dos prazos trabalhistas para aviso e pagamento

antecipado das férias.

8.5.5. O Contratante ndo pagara valores adicionais pelas horas e/ou dias de
servicos trabalhados relativamente aos postos em jornada de 40h semanais
que, porventura, permanecerem prestando servicos ao longo do periodo de

recesso forense.
8.6. Registro de frequéncia

8.6.1. Cabera a Contratada realizar a gestao do registro de ponto dos

terceirizados, devendo:

a) assegurar que os profissionais ndo executem os servicos em dias e/ou
horarios distintos dos previamente estabelecidos, bem como que cumpram
integralmente a jornada e os horérios fixados para a prestacdo de servi¢cos
ao Contratante, em conformidade com as leis trabalhistas, vedada a
alteracdo do horario de trabalho sem autorizagdo da fiscalizagcédo

técnica/setorial e/ou fiscalizagdo administrativa;

54



TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria de Licitacdes e Contratos Pregéo Eletronico 21/2025

b) exercer, controle didrio da frequéncia e pontualidade dos profissionais
alocados, visando o fiel desempenho das atividades, devendo providenciar a
imediata substituicdo de postos descobertos, independentemente do

acompanhamento do Contratante;

c) assegurar que a jornada de trabalho seja cumprida integralmente no local
onde o profissional prestar servicos, permitida a auséncia somente em
situagOes previstas em lei, mediante a imediata substituicdo, para assegurar
a continuidade da prestacao dos servicos.

d) garantir que, havendo necessidade de ajustar a jornada para atendimento
de situacdes inadiaveis, excepcionais ou atipicas, esta seja realizada
somente apdés demanda devidamente justificada, por escrito, pela
fiscalizagdo técnica/setorial e previamente autorizada pela fiscalizagéo

administrativa;

e) observar, na hipétese de aprovacdo da adequacao de jornada em razao de
situacdes inadiaveis, excepcionais ou atipicas, os limites, diario e mensal,
maximos estabelecidos nas normas trabalhistas aplicaveis e em Acordos ou
Convencgbes Coletivas de Trabalho das categorias profissionais objeto deste
Termo de Referéncia;

f)proibir a prorrogacéo da jornada diéria de trabalho do profissional alocado que
ndo esteja previamente autorizada por escrito pela fiscalizacdo

administrativa.

8.6.2. Considerando que o numero de terceirizados por localidade é inferior a
20 (vinte), o registro da frequéncia podera ser realizado mediante assinatura
em folha/livro/ficha, com marcacao do horario fiel de entrada e de saida, bem
como dos horarios de inicio e término do intervalo para refeicdo e descanso,
ndo se exigindo a instalacdo de reldgios de ponto eletrénico biométrico em
tais locais, devendo os documentos permanecerem no local de trabalho

durante o respectivo més de preenchimento.
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8.6.2.1. A sistemética de controle, envio e posterior recolhimento da folha de
ponto dos funcionarios devera ser operacionalizada pela Contratada, as
suas expensas.

8.6.3. Nas unidades deste Tribunal que, futuramente, vierem a contar com a
prestacdo de servicos de trabalhadores terceirizados de auxiliar
administrativo em ndmero igual ou superior a 20 (vinte), o controle da
assiduidade e da pontualidade devera ser feito por registro em relégios de

ponto eletrdnico biométrico, nos moldes do art. 74, § 2°, da CLT.

8.6.4. Na hipotese do subitem anterior, a Contratada devera fornecer e
instalar os equipamentos e software as suas expensas, inclusive aqueles
necessarios para que o relégio de registro de ponto forneca, via internet e em

tempo real, dados referentes as marcacgdes de ponto realizadas.

8.6.5. A Contratada devera disponibilizar aos servidores que figuram como
fiscais administrativos acesso para consulta das marcagBes de ponto
realizadas e saldo de banco de horas atualizado de cada terceirizado que

presta servigos ao Contratante.

8.6.6. Caso seja adotado o registro de ponto eletrénico, o rel6gio devera
registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade dos postos
de trabalho, na forma disposta no 82° do art. 74 da CLT, bem como aferir,
automaticamente, o quantitativo mensal de horas trabalhadas de cada
colaborador, inclusive com informacGes acerca das horas faltantes ou

excedentes.

8.6.7. Os relégios de registro de ponto eletrbnico devem atender as
especificacBes previstas na legislacdo vigente, especialmente a Portaria
MTP n. 671/2021.

8.6.8. Caso seja adotado o registro da frequéncia nos reldgios de ponto
eletrbnico, a Contratada ndo se eximird da responsabilidade pelo
acompanhamento da assiduidade e da pontualidade dos trabalhadores
terceirizados designados para a prestacdo de servicos nas dependéncias do

Contratante.
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8.6.9. Caso o relégio apresente algum defeito, a Contratada tera o prazo de
até 48 (quarenta e oito) horas para reparo ou substituicdo do aparelho,
devendo ser adotado, alternativamente, o controle de ponto manual até que

se resolva o problema.

8.6.10. As folhas de ponto consolidadas de todos os terceirizados deverdo ser
encaminhadas, em formato digital, ao Contratante, sempre que solicitado
pela fiscalizacdo administrativa.

8.6.11. Caso a Contratada disponha de tecnologia mais moderna para apuragao
da frequéncia, podera adota-la, as suas expensas, mediante prévia avaliagdo

e aprovacao do Contratante.
8.7. AtribuicBes gerais dos postos de trabalho

8.7.1. Os trabalhadores terceirizados deverdo cumprir todas as obrigacdes
gerais a seguir relacionadas, além das atribuicdes especificas e pertinentes

ao servico e a cada posto de trabalho de que fizerem parte:

a) ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado, ausentando-se
apenas quando substituido por outro trabalhador ou quando autorizado pelo

supervisor;

b) apresentar-se ao trabalho devidamente uniformizado, asseado e identificado

por crachg;

c) cumprir as normas de seguranca estabelecidas pelo Contratante para

acesso as suas dependéncias;
d) cumprir as demais normas internas do Contratante;

€) comunicar ao supervisor ou a autoridade competente a ocorréncia de

qgualquer irregularidade na prestacéo dos servicos;

f)observar as normas relativas a conduta profissional e as técnicas de
atendimento ao publico, agindo com cortesia, educacdo, urbanidade e fino

trato com magistrados, servidores e com o publico em geral;
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g) zelar pela preservacdo do patriménio do Contratante que esteja sob sua
responsabilidade, mantendo a higiene, a organizacao e a boa aparéncia dos

locais de trabalho e solicitando a devida manutencéo, quando necessario;

h) operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e

sistemas informatizados disponiveis para a execucao dos servicos;

i)conhecer as atribuicbes e a finalidade do posto de trabalho que ocupa, assim
como a forma de utilizagdo dos equipamentos colocados a sua disposic¢éo;

j)assumir o posto de trabalho com todos 0s acessOrios necessarios para a

adequada prestacao dos servicos;

k) receber/passar o servico ao assumir/deixar o posto de trabalho, relatando ao
sucessor eventuais ordens e orientagdes recebidas durante a jornada de

trabalho;

l)guardar sigilo em relagéo a assuntos dos quais venha a ter conhecimento em

virtude da prestagéo dos servicos;
m) manter atualizada a documentacéo utilizada no posto de trabalho;

n) buscar orientagcdo junto ao supervisor ou a autoridade competente, em caso
de dificuldades no desempenho das suas atividades, repassando-lhe o

problema,;

o) adotar as providéncias que estiverem ao seu alcance para sanar

irregularidades ou agir em casos emergenciais;

Y

p) levar ao conhecimento do superior ou a autoridade competente,
imediatamente, qualquer informacdo considerada importante, com a qual

vier a ter contato em razdo da prestacdo dos servigos;

q) em caso de desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente

ao supervisor, registrando posteriormente a ocorréncia por escrito;

r) promover o recolhimento de objetos e/ou valores encontrados nas

dependéncias do Contratante, providenciando para que sejam
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encaminhados a Secretaria de Inteligéncia e Policia Institucional (SINPI), ao

supervisor ou a autoridade competente;

s) evitar tratar de assuntos particulares ou que ndo tenham afinidade com o
servico desempenhado, durante o horario de trabalho, a fim de evitar o

comprometimento e interrup¢cdes desnecessarias no atendimento;

t)evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servigco e visitantes

do Contratante; e

u) ndo abordar desembargadores, magistrados ou servidores para tratar de
assuntos particulares, de servico ou atinentes ao contrato, exceto se for

membro da fiscalizacao.
8.8. AtribuicBes especificas dos postos de Auxiliar Administrativo

8.8.1. Os Auxiliares Administrativos deverdo cumprir as atribuigcbes dispostas na

tabela estruturada no item 5 deste Termo de Referéncia.

8.9. Atribuicdes especificas do posto de Supervisor

8.9.1. O Supervisor devera cumprir as atribuicdes dispostas na tabela estruturada

no item 5 deste Termo de Referéncia.

8.10. Uniformes

8.10.1. A Contratada devera fornecer aos trabalhadores terceirizados uniforme
completo, composto por itens novos, de acordo com as especificacdes
constantes do Anexo Il deste Termo de Referéncia.

8.10.2. O primeiro conjunto de uniforme deverd ser entregue antes do inicio
da prestacdo dos servicos, de modo a garantir que os profissionais
envolvidos na prestacdo dos servicos, inclusive substitutos, assumam o
posto devidamente uniformizados e identificados, por meio de crachas,
devendo a Contratada arcar com 0s custos de ajustes das pecas, se

necessarios.

8.10.3. A quantidade de itens dos uniformes especificadas nas tabelas

constantes do Anexo Il refere-se ao previsto para o periodo de 1 (um) ano, e
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devera ser fornecida, integralmente, para o ocupante de cada posto, antes
do inicio da prestacdo dos servigos, devendo ser renovada anualmente ou

sempre que a substituicdo se fizer necessaria.

8.10.4. Os uniformes deverdo ser substituidos sempre que apresentarem
defeitos ou desgastes no prazo de até 10 (dez) dias uteis, a contar da
solicitacdo de substituicdo a ser formalizada pela fiscalizacéo técnica/setorial
elou pela fiscalizacdo administrativa, sem qualquer custo adicional para o
Contratante

8.10.5. O Contratante, a seu critério, podera solicitar amostras de todos os
itens do conjunto de uniformes para andlise, aprovacdo ou proposicdo de

alteracdes, caso ndo correspondam as especificagdes.

8.10.6. Cada entrega do conjunto de uniformes far-se-4 mediante Recibo de
Entrega assinado e datado pelo profissional alocado na prestacdo de
servicos, elaborado em duas vias, sendo uma para a Contratada e uma para
o empregado alocado, devendo uma coépia ser entregue ao Contratante, no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito horas), sempre que solicitado pela

fiscalizacdo técnica/setorial e/ou pela fiscalizacdo administrativa.

8.10.7. Caso a Contratada faca a opcdo pelo recolhimento das pecas de
uniforme quando do término do contrato de trabalho ou sempre que houver a
renovacdo anual dos itens de uniforme, tal obrigatoriedade de devolugéo das
pecas devera estar expressa de forma clara e transparente no Recibo de

Entrega do uniforme a ser assinado pelo terceirizado.

8.10.8. Os custos relativos ao uniforme, incluindo o cracha de identificacéo,

ndo poderdo ser repassados aos ocupantes dos postos de servico.

8.10.9. Dever4 a Contratada fornecer uniformes apropriados as gestantes,
substituindo-os ou arcando com as despesas decorrentes de ajustes

porventura necessarios.
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8.10.10. Cabera a Contratada orientar o profissional ocupante do posto de
trabalho quanto a responsabilidade pelo zelo e pela conservacdo dos

uniformes.

8.10.11. Os uniformes deverdo ser padronizados, ndo se admitindo pecas ou
itens de marcas, cor ou modelos diferentes para um mesmo posto de

trabalho.

8.10.12. A qualidade e quantidade das pecas de uniformes fornecidas, bem
como o zelo com a vestimenta e apresentacdo do terceirizado, serdo objeto
de avaliacdo mensal pela fiscalizagdo técnica/setorial por intermédio do
Instrumento de Medi¢cdo de Resultados (IMR), podendo a inadequagéo de
gualquer item culminar em glosa no faturamento mensal correspondente, de
acordo com as especificagbes constantes do Anexo V deste Termo de

Referéncia.
8.11. Materiais e EqQuipamentos

8.11.1. A Contratada deverda fornecer materiais e equipamentos necessarios a
adequada prestacdo dos servicos, de acordo com as especificacdes

constantes do Anexo |V deste Termo de Referéncia.

8.11.2. O fornecimento dos itens identificados como material de consumo e o0s
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's - Anexo IV) deverdo ser
entregues antes de iniciada a prestacdo dos servicos, e serem renovados

guando necessario, durante todo o periodo de vigéncia do contrato.

a) caso haja renovacao contratual por periodos sucessivos, nova remessa
devera ser entregue em até 10 (dez) dias Uteis a contar do inicio do novo

periodo de vigéncia do contrato;

b) a despeito do fornecimento peridédico anual, os itens identificados no
subitem anterior deverdo ser complementados ao longo do curso
contratual, sem 6nus para o Contratante sempre que se fizer necessario,
mediante apresentacdo de justificativa prévia por parte da Secretaria

gestora.
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8.11.3. Além dos materiais e equipamentos minimos previstos neste Termo de
Referéncia, a Contratada devera avaliar a demanda de cada local, de modo
a acrescentar ou substituir algum item incompativel, zelando para que todos
0S materiais e equipamentos necessarios para a completa execucdo dos
servicos estejam disponiveis aos empregados, tomando-se por base o
namero de empregados necessarios a perfeita execugdo dos servigos, a
produtividade de referéncia e a vida (til dos materiais e equipamentos

envolvidos.

8.11.4. Deverédo ser fornecidos pela Contratada, sem repasse de qualquer
Onus aos profissionais, todos os Equipamentos de Protecdo Individual —
EPI's (Anexo 1V), sendo estes essenciais a integridade fisica do trabalhador,
ndo sendo permitida sua auséncia na execucdo dos servicos, em especial

pelo que consta da Norma Regulamentadora n. 6 do MTE.

a) A Contratada devera, as suas expensas, fornecer treinamento para uso
adequado dos EPI's, além de fazer constar todas as orientagdes na
cartilha instrucional a ser entregue ao terceirizado, antes do inicio da
prestagdo dos servigos, nos termos do subitem 11.1.15, de modo a

propiciar a pronta consulta sempre que se fizer necessério.

8.11.5. Os equipamentos que, porventura, sejam de uso e guarda individual
deveréo ser fornecidos mediante Recibo de Entrega assinado e datado pelo
profissional alocado na prestacdo de servicos, elaborado em duas vias,
sendo uma para a Contratada e uma para o empregado alocado, devendo
uma copia ser entregue ao Contratante, no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito horas), sempre que solicitado pela fiscalizacdo técnica/setorial e/ou pela

fiscalizacdo administrativa.

8.11.6. A Contratada devera alinhar com o Contratante, previamente ao inicio
da implantacédo dos postos de trabalho, data e horéario para a instalacdo de
equipamentos necessérios a prestacao de servicos, a exemplo do relégio de

ponto biométrico, dentre outros que entender adequados. As instalacdes
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deverdo ser agendadas pelo telefone (31) 3479-7951, diretamente com o

Chefe da Divisdo de Gestdo Documental (DIGD).

8.11.7. Cabera a Contratada identificar todos os equipamentos de sua
propriedade, de forma a néo serem confundidos com similares de
propriedade da Contratante, devendo, ao término do contrato, retirar, as suas
expensas, todos os equipamentos disponibilizados.

8.11.8. Os equipamentos deverdao ser efetivamente utilizados, quando de
situacdes que necessitem de seu manuseio, ficando a Contratada

responsavel pela orientacdo da correta utilizagdo dos equipamentos.
8.12. Critérios e préticas de sustentabilidade

8.12.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na
descricdo do objeto, a Contratada devera atender aos seguintes requisitos,
que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis da Justica

do Trabalho e no Guia Nacional de Contrata¢des Sustentaveis:

a) adotar praticas de sustentabilidade ambiental na execuc¢do do servi¢o e no

fornecimento dos produtos utilizados nas rotinas de trabalho;

b) adotar medidas para evitar o desperdicio de agua, por parte de seus

empregados lotados neste Contratante;

c) realizar programa interno de treinamento de seus empregados, para
reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua, bem como
0 descarte correto e consciente do lixo, observadas as normas ambientais

vigentes;

d) orientar seus empregados, lotados nas dependéncias deste Contratante,
para que incluam na rotina de servico a verificacdo e o desligamento das

luzes das salas desocupadas ap0s o expediente.
9. MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO CONTRATUAL

9.1. Disposicdes Gerais sobre Gestéo e Fiscalizagdo
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9.1.1. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo do contrato
consistem na verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos, em
relacdo as especificacdes exigidas no Edital e em seus Anexos, de forma a

assegurar o perfeito cumprimento do ajuste.

9.1.2. As acbes que integram as atividades de gestdo e fiscalizacao,
mencionadas no subitem anterior, tem por objetivo aferir o cumprimento dos
resultados previstos pela Administragdo para o servi¢co contratado, verificar a
regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instrucdo processual e promover o encaminhamento da
documentacdo pertinente ao setor de Contratos para a formalizacdo dos
procedimentos relativos a repactuacao, alteracdo, reequilibrio, prorrogacao,
pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extincdo do contrato, dentre
outros, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a

solucéo de problemas relativos ao objeto.

9.1.3. As atividades de gestéo e fiscalizagdo da execugdo contratual devem

ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica.

9.1.4. As ocorréncias acerca da execucdo contratual deverdo ser registradas
durante toda a vigéncia da prestacdo dos servigos, cabendo ao gestor e aos
fiscais, observadas suas atribuicdes, a adocao das providéncias necessarias

ao fiel cumprimento das clausulas contratuais.

9.1.5. O gestor e os fiscais, inclusive os substitutos, deverdo elaborar
relatério registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servigos
referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu desligamento ou

afastamento definitivo.

9.1.6. Os fiscais deverdo promover as atividades de transicdo contratual por

ocasido do encerramento dos contratos vigentes.

9.1.7. O fiscal substituto (técnico/setorial ou administrativo) fiscalizara a
execugcdo do contrato nas auséncias e nos impedimentos eventuais e

regulamentares do fiscal titular.
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9.1.8. O Contratante reserva-se o direito de exercer a ampla e completa

gestao e fiscalizacdo do contrato, com poderes para:

a) examinar o relatério de registro do empregado e das anotacdes na Carteira
de Trabalho Digital realizado no Sistema Simplificado de Escrituracdo Digital
das Obrigacbes Previdenciarias, Trabalhistas e Fiscais (eSocial) dos
empregados da Contratada que prestem servicos em suas dependéncias,
podendo, inclusive, recusar o ingresso de trabalhador terceirizado cujo
vinculo de emprego ndo esteja devidamente registrado no referido

documento;

b) coibir praticas que venham a caracterizar desvio de fungdo dos
trabalhadores terceirizados, considerando as atribuicdes pertinentes a

categoria profissional; e

c) fiscalizar o cumprimento das obrigagbes da Contratada discriminadas ao

longo deste Termo de Referéncia.

9.1.9. E vedado a magistrados e servidores deste Tribunal negociar
diretamente com o0s terceirizados a concessdao de folgas elou a

compensacao de horas trabalhadas.

9.1.10. Em regra, as providéncias solicitadas pelo gestor ou pelos fiscais
deverdo ser cumpridas pela Contratada de forma imediata, salvo quando sua
adocao depender de medidas de carater técnico, caso em que deverao ser
atendidas em p