PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES, CONTRATOS E INSTRUMENTO CONGENERES
TERMO DE REFERENCIA

(contratacdo de servicos, exceto de informdtica, COM dedicacdo exclusiva de mao
de obra)

Termo de Referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e servicos,
conforme previsto na Lei n°® 14.133/2021, sendo documento constitutivo da fase
preparatoria da instrugao do processo de licitagao.

ORIENTAGOES PARA USO DESTE FORMULARIO — LEITURA OBRIGATORIA

O presente modelo procura fornecer um ponto de partida para a definicdo do objeto e
condicbes da contratagcdo. Os itens poderao ser adaptados de acordo com as
necessidades especificas de cada objeto.

O texto em azul escuro trata-se de notas explicativas, destacadas para compreensao
do agente ou setor responsavel pela elaboracdo deste documento, e devera ser
retirado apds a confecgédo do TR.

O texto em azul claro é um exemplo de preenchimento. E fundamental que o
contetdo seja ajustado a realidade e as necessidades especificas de cada objeto a
ser contratado. N&o se trata de um texto padrdo para ser copiado integralmente.

(remover esta caixa de texto no documento final)

1 — IDENTIFICAGAO DO ORGAO / UNIDADE DEMANDANTE

Tribunal de Justiga do Estado do Espirito Santo

Contratante:
Nome Empresarial: Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
CNPJ (MF): 27.476.100/0001-45
UASG: 925968
Inscricao Estadual: Isento
Inscricado Municipal: Isento
Rua Desembargador Homero Mafra, 60
Enseada do Sua
CEP 29050-906 - Vitoria - ES
Tel. (27) /
E-mail: @tjes.jus.br

Unidade Demandante:

<Informar nome da unidade demandante>

<Informar o nome gestor da unidade demandante.>

2 - DEFINIGAO DO OBJETO E CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

Definir o objeto da contratacdo de forma precisa, suficiente e clara, vedadas
especificagcbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competicdo ou a realizacdo do fornecimento da solucéo, e devera conter a
natureza (servico comum ou ndao comum), a indicagdo do prazo de duragdo do
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contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogagao, em atendimento ao
art. 6°, XXIII - “a”, da Lei n°® 14.133/2021.

Deve-se buscar descricoes de servicos que remetam a essencialidade e a
habitualidade para classifica-los como continuos ou nao continuos (ou por escopo),
observadas as definigdes dos incisos Xlll e XV do artigo 6° da Lei Federal n°
14.133/2021.

Elaborar a descricao detalhada do objeto devendo conter, de forma motivada e
justificada o quantitativo dos servigos necessarios para a sua composicao,
considerado todo o ciclo de vida do objeto. Lei 14.133/2021, art. 40, § 1°, inc. | e art.
174, § 2° inc. Il. O quantitativo podera ser descrito em forma de tabelas para melhor
compreensao.

Devera informar o cédigo no CATSER (Catalogo de Servigos)* - disponivel no Portal
de Compras do Governo Federal, cujo acesso em

https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca.

Devera descrever, ainda, quanto ao parcelamento ou nao do objeto, e caso seja
parcelado que especifique se sera em lotes ou itens. A justificativa da opgao deve
constar no respectivo Estudo Técnico Preliminar - ETP da contratagédo (art. 18, §1°,
inciso VIII, da Lei n°® 14.133/2021).

Em sintese, este campo deve ser preenchido com as informagdes essenciais
que definem o servigo e o modelo da contratagdao, conforme quadro a seguir:

Topico Descricao

Apresentar a definicao clara, precisa e suficiente do servigo a sef
2.1 Objeto executado.

Informar o cdédigo de classificagdo do servigo no Catédlogo de
2.2 Codigo (CATSER) Servicos.

2.3 Natureza do Servigo Classificar o servigo como comum ou especial.

Definir se o servigo é continuo (necessidade permanente) ou por
2.4 Continuidade escopo (conclusdo com a entrega do objeto).

Detalhar as quantidades totais estimadas para a contratacao,
bem como por item e/ou lote, se for o caso. O quantitativo deverd
ser devidamente justificado, podendo fazer mencgao a justificatival
2.5 Quantitativo disposta no respectivo estudo técnico preliminar.

Indicar se o objeto sera parcelado. Se sim, especificar se o
2.6 Parcelamento critério de julgamento sera por item ou por lote.

2.7 Modelo de Contratagao Mencionar a modalidade de licitagdo (ex: Pregédo, Concorréncia)
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2.8 Prazo de vigéncia Mencionar o prazo de vigéncia e sua prorrogacao, se for o caso. |

Incluir quaisquer outros dados relevantes ndo abordados no
2.9 Informagbes Adicionais campos anteriores.

No caso de terceirizagdo de mao de obra, devera estar presente a Planilha de Custos
e Formacdao de Precos, conforme previsto no anexo Ill da IN n° 02/2008 da
SLTI/MPOG e no Acorddo TCU n°® 1.762/2010 — Plenario — Item 9.1.2, TC —
000.298/2010-8, in verbis:

9.1.2 elabore previamente orgamento detalhado em
planilhas que expressem a composi¢ao de todos os
custos unitarios dos servigos pretendidos, exigindo
das licitantes as referidas composicoes em suas
propostas.

IMPORTANTE: As informagdes deste item “2” deverdao ser apresentadas de
forma sintética, e seu detalhamento completo devera constar no respectivo ETP.

Exemplo:

2.1 - Contratagdo [INSERIR OBJETO], [a serem executados com regime de ], nos
termos da tabela abaixo, conforme condigbes e exigéncias estabelecidas neste instrumento, bem como
nos estudos técnicos preliminares desta contratagdo.

A Contratagdo dos servigos se dara por ITEM, nos moldes descritos a sequir:
ou

A Contratagdo dos servigos se dara por LOTE, nos moldes descritos a sequir:
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ITEM VALOR
ESPECIFICACAO CATSER |UNIDADE DE |QUANTIDADE |UNITARIO |VALOR
MEDIDA TOTAL
1 R$ R$
0U SIGILOSOlou
SIGILOSO
2
3
[Estimativas de consumo individualizadas
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item DESCRICAO/ UNIDADE DE|REQUISICAO MINIMA REQUISICAO |Quantidade total
ESPECIFICACAO. MEDIDA Maxima

2.2 - Classificagao do objeto quanto a heterogeneidade ou complexidade

O(s) servigo(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

ou

O objeto da contratagdo tem a natureza [servigos especiais] conforme justificativa constante do
Estudo Técnico Preliminar.

2.3 - Classificagao do objeto quanto ao modelo de execugao
O servigo é enquadrado como néo continuos ou contratados por escopo.
ou

O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que [...], sendo a vigéncia plurianual mais
vantajosa considerando [...] OU [o Estudo Técnico Preliminar] OU [os termos da Nota Técnica .../...J;

2.4 - Prazo de vigéncia

O prazo de vigéncia da contratagdo é de [indicar o prazo] contados do(a) [indicar o termo inicial da
vigéncia], na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

ou

O prazo de vigéncia da contratacdo é de [indicar o prazo, limitado a 5 anos] contados do(a) [indicar
o termo inicial da vigéncia], prorrogavel por até 10 anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°
14.133, de 2021.

ou

O prazo de vigéncia da contratacdo é de [indicar o prazo, limitado a um ano da ocorréncia da
emergéncia ou calamidade] contados do(a) [indicar o termo inicial da vigéncia], improrrogavel, na
forma do art. 75, inciso VIII, da Lei n° 14.133/2021.

O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que serao
aplicadas em relagéo a vigéncia da contratagéao.

(]
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INSERIR DEMAIS CARACTERISTICAS PERTINENTES AO OBJETO

3 — OBJETIVO DA CONTRATAGAO

Descrever de forma clara, precisa e suficiente quais sdo os objetivos que se
pretendem alcancgar por meio da contratacdo. Devendo detalhar os objetivos taticos e
operacionais que serao atingidos por meio do instrumento contratual.

Ao elaborar o Termo de Referéncia, deve-se fazer referéncia aos estudos técnicos
preliminares realizados previamente, mencionando o Documento de Formalizagédo da
Demanda, o ETP e o niumero do Processo Administrativo.

4 — FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

Neste campo devera constar a fundamentagdo da justificativa da necessidade da
contratacdo, apresentando a pertinéncia e a relevancia do projeto em relagcdo a
necessidade identificada, com referéncia ao estudo técnico preliminar correspondente,
conforme art. 6° inciso XXIlI, alinea ‘b’, da Lei n°® 14.133/2021. De acordo com o
referido dispositivo legal, a fundamentacdo da contratagdo € realizada mediante
“referéncia aos estudos técnicos preliminares correspondentes ou, quando nao for
possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao contiverem
informacoes sigilosas”.

Mostrar o alinhamento estratégico:
* Previsdo no Plano Anual de Contratacoes;
 Alinhamento com o Planejamento Estratégico Institucional.

Importante destacar que, caso a referida contratagdo nao esteja prevista no
alinhamento estratégico, impde-se uma fundamentacdo ainda mais minuciosa,
explicitando a real necessidade de sua efetivacao neste momento.

Sao vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar as reais necessidades
da contratagao.

Exemplo:

A Fundamentagcdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tépico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
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O objeto da contratagdo esté previsto no “Plano de Contratagées Anual <<ANO>> do <<ORGAO>>",
conforme detalhamento a seguir:

Processo SEI! n°: [...];

Doc. PCA SEIl n° [...]:

Data de publicagédo do PCA: [...];

Id do item no PCA: [...];

Classe/Grupo: [...];

Identificador da Futura Contratagéo: [...];

O objeto da contratagdo também esté alinhado com o Planejamento Estratégico do <<ORGAO>> do
<<ANO>>, conforme demonstrado abaixo

[-1

5 — DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO, CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

Em sintese, neste campo devem ser descritos todos os elementos a se produzir/
contratar/ executar, ou seja, descricdo detalhada dos servicos a serem
executados, para que a contratacado produza, de fato, os resultados pretendidos pela
Administragdo e os atinja, de forma satisfatéria. As descrigbes devem ser
completas, suficientes e precisas de forma a n&o prejudicar o processo licitatorio e
afastar fornecedores impertinentes.

Quando se tratar de servigcos com contratagdo simultdnea para 0 mesmo objeto, caso
a Administracdo pretenda contratar mais de uma empresa para execugao do objeto, é
necessario atestar ainda que nao houve perda da economia de escala; é possivel e
conveniente a execucao simultdnea e; ha controle individualizado para execucéo de
cada contratado, nos termos do art. 49 da Lei n°® 14.133/2021.

| 6 - REQUISITOS DA CONTRATAGCAO |

Neste topico devera ser abordado requisitos tratados na Lei n. 14.133/2021.
Registra-se que, apenas, a documentacao de habilitacdo técnica é objeto de topico
especifico deste TR (10 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR)
de modo que sua inclusdo aqui € redundante.

Seguem abaixo alguns requisitos basicos que deverao ser adaptados a cada objeto da
contratacéo.

6.1 - Requisitos de sustentabilidade

Neste campo devem ser descritos os critérios de sustentabilidade baseados no Guia
Nacional de Contratagcdes Sustentaveis: a contratacdo devera estar alinhada com o
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Plano Diretor de Logistica Sustentavel, Plano de Contratacbes Anual, além de outros
instrumentos de planejamento da Administracdo, de acordo com o art. 7° da IN
Seges/ME n° 81/2022, e art. 7° da Instrugdo Normativa Seges/ME n° 58/2022.

Dessa forma, a sustentabilidade deve ser considerada pelo gestor publico: a) na fase
de planejamento da contratagao, b) na elaboragédo das minutas, com consulta ao Guia,
c) na fase de execugdo contratual e d) na adequada destinagdo ambiental dos
residuos decorrentes dos servigos prestados, levando em conta as diretrizes
estabelecidas pela Lei 12.305/2010 - Politica Nacional de Residuos Sdlidos.

A impossibilidade de adocado de critérios e praticas de sustentabilidade nas
contratagbes publicas devera ser justificada pelo gestor competente nos estudos
técnicos preliminares ou nos autos do processo administrativo, com a indicacao das
pertinentes razdes de fato e/ou direito, conforme o Parecer n.
00001/2021/CNS/CGU/AGU e previsdo do §1° do art. 9° da Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 58/2022, que dispde sobre a elaboracdo dos Estudos Técnicos
Preliminares - ETP.

Exemplo:

6.1 - Sustentabilidade

Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto,
devem ser atendidos o0s seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de
Contratagbes Sustentaveis:

- A empresa Contratada devera contribuir para a promog¢ado do desenvolvimento
nacional sustentavel no cumprimento de diretrizes e critérios de sustentabilidade
ambiental, de acordo com o art. 225 da Constituicdo Federal de 1988, e em
conformidade com o art. 11 da Lei n°® 14.133/2021.

[-];

[..]; e
[..].

6.2 - Requisitos de acessibilidade

Tendo em vista o disposto na Lei n® 13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa
com Deficiéncia), e demais regulamentag¢des da matéria, no ato da elaboragéao dos
documentos do planejamento da contratagédo (ETP e Termo de Referéncia/ Projeto
Basico) a EPC e a Unidade Demandante, deverado, obrigatoriamente, observar os
principios da acessibilidade universal, devendo sempre aplicar tais principios e,
quando se tratar de objeto que, pelas suas caracteristicas intrinsecas que impossibilite

8/54

PJES - Documento de Planejamento das Contratagoes. Modelo atualizado em 23/09/2025.



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS E INSTRUMENTO CONGENERES

(contratacdo de servicos, exceto de informédtica, COM dedicacdo exclusiva de mao

de obra)

a aplicacao, estas deverao ser devidamente fundamentadas.

Desse modo, conforme prevé a legislacao supracitada, bem como a NP 01.01, neste
campo devera constar a aplicacao dos referidos principios de acordo com cada objeto.

6.3 - Requisitos de seguranca, confidencialidade e prote¢cao de Dados

Neste campo devera constar todos os requisitos de seguranga, confidencialidade e
protecao de dados, levando-se em conta a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
(LGPD - Lei n® 13.709/2018), bem como legislagdo e regulamentos especificos
aplicados ao objeto da contratacéo

Exemplo:

6.3 - Requisitos de seguranca, confidencialidade e prote¢cao de dados

e A Contratada devera observar todas as disposicbes constantes na Lei Geral de
Protegcdo de Dados (Lei n°. 13.709/2018) - LGPD, promovendo o tratamento e
processamento de dados estritamente necessarios para a consecug¢ao do contrato,
sem incorrer em compartilhamento de dados desnecessarios e ndo consentidos
pelo Contratante a Contratada.

e A Contratada devera garantir o sigilo das informagdes, documentos e bancos de
dados do Contratante, bem como de todo e qualquer dado protegido pela LGPD,
adotando todas as medidas necessarias para preservar a confidencialidade de
todas as informagbes a que tiver acesso durante a prestacdo dos servigos. A
Contratada sera responsavel administrativa, civil e penalmente por qualquer
violagéo do sigilo das informagées.

e A Contratada devera adotar medidas especificas de sequranga e confidencialidade
no tratamento dos dados do publico destinatario dos servigos, tais como acesso
restrito aos dados, treinamento dos funcionarios quanto a protegcdo de dados e a
adocao de politicas e procedimentos internos que estejam em conformidade com as
exigéncias da LGPD.

e Os privilégios de acesso, caso disponiveis para a prestagdo do trabalho, devem ser
revogados quando as atividades forem suspensas ou concluidas, em casos de
afastamento, substituicdo de pessoal ou em caso de suspeita de conduta indevida
por parte do empregado, ou conforme solicitagdo do Contratante. Portanto, a
Contratada deve formalizar os pedidos de revogacdo de acesso no prazo maximo
de 1 (um) dia apés ocorréncia dos casos citados.

e A Contratada devera colaborar com procedimentos de investigacdo ou auditoria
relacionados ao uso indevido das informagdes disponibilizadas para a execugdo
das atividades, fornecendo todo o apoio necessario para tais procedimentos. Para
garantir a seguranga das informacgées, a Contratada devera adotar medidas como a
identificagdo individual dos empregados, com contas individuais, controladas e
intransferiveis, mantendo suas senhas em sigilo.
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e Além dos itens de seguranca mencionados acima, o Contratante poderé solicitar
outras medidas que julgar pertinentes para aumentar a seguranga das informagées.

e A Contratada firmara termo de responsabilidade e confidencialidade para
observancia da Lei Geral de Protegdo de Dados.

e [.]
INSERIR DEMAIS REQUISITOS RELACIONADOS AO OBJETO DA
CONTRATACAO

6.4 - Da subcontratagao

Neste campo sera mencionado se é permitida ou n&o a subcontratacdo do objeto
contratual, com base nos estudos técnicos preliminares.

Exemplo:

6.4 - Da subcontratacao

N&o sera admitida a subcontratagdo do objeto contratual, conforme pormenorizado nos
estudos técnicos preliminares, anexos a este Termo de Referéncia.

ou

E permitida a subcontratagdo parcial do objeto, até o limite de [...]% (. por
cento) do valor total do contrato, conforme pormenorizado nos estudos técnicos
preliminares, anexos a este Termo de Referéncia, nas seguintes condi¢ées:

E vedada a subcontratagdo completa ou da parcela principal da obrigagdo, abaixo
discriminada:

[I
[..] e
[.]
Poderéo ser subcontratadas as seguintes parcelas do objeto:
L]
[..] e
[.]

Em qualquer hipotese de subcontratagdo, permanece a responsabilidade integral da
Contratada pela perfeita execugado contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e
coordenacgdo das atividades do subcontratado, bem como responder perante o Contratante
pelo rigoroso cumprimento das obrigagbes contratuais correspondentes ao objeto da
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subcontratagéo.

A subcontratagcdo depende de autorizagdo prévia do Contratante, a quem incumbe avaliar
se o subcontratado cumpre os requisitos de qualificagdo técnica necessarios para a
execugdo do objeto.

A Contratada apresentara a Administracdo documentacdo que comprove a capacidade
técnica do subcontratado, que sera avaliada e juntada aos autos do processo
correspondente.

E vedada a subcontratagcdo de pessoa fisica ou juridica, se aquela ou os dirigentes desta
mantiverem vinculo de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista ou
civil com dirigente do 6rgdo ou entidade contratante ou com agente publico que
desempenhe fungéo na contratagdo ou atue na fiscalizagdo ou na gestao do contrato, ou se
deles forem cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral, ou por afinidade, até
o terceiro grau.

Em se tratando de servigos continuos com regime de dedicagédo exclusiva de méo de obra,
a Contratada tera responsabilidade solidaria por atos e omissées do subcontratado que
resultem em descumprimento da legislacdo trabalhista (art. 2° inciso IV, do Decreto n°
12.174, de 2024).

6.5 - Da participacao de consoércios

Neste campo sera mencionado se é permitida ou nao a participagao de consorcios,
considerando detalhamento nos estudos técnicos preliminares.

Exemplo:

6.5 - Da participacdo de consorcios

Sera permitida a participagdo de empresas reunidas em consorcio, conforme justificativa
apresentada no Estudo Técnico Preliminar desta contratagéo.

ou

Néo sera admitida a participagdo de empresas reunidas em consorcio, conforme
Justificativa apresentada no Estudo Técnico Preliminar desta contratagéo.

6.6 - Da Vistoria

Neste campo devera constar a necessidade ou néo de realizagédo de vistoria prévia
no local de execucdo dos servigcos, com base nos estudos técnicos preliminares do
objeto da contratacao.

Ressalta-se que é assegurado ao interessado o direito de realizar vistoria prévia no

11/54

PJES - Documento de Planejamento das Contratagdes. Modelo atualizado em 23/09/2025.



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES, CONTRATOS E INSTRUMENTO CONGENERES
TERMO DE REFERENCIA
(contratacdo de servicos, exceto de informédtica, COM dedicacdo exclusiva de mao
de obra)

local de execugdo do servico sempre que O 6rgdo ou entidade contratante
considerar essa avaliacdo imprescindivel para o conhecimento pleno das condigdes
e peculiaridades do objeto a ser contratado (art. 63, § 2°, da Lei n°® 14.133/2021).

Exemplo:

6.6 - Da vistoria

Néao ha necessidade de realizagdo de avaliagdo prévia do local de execugéo dos servigos,
prevista no art. 63, § 2° da Lei n°® 14.133/2021, conforme concluido nos estudos técnicos
preliminares.

ou

A avaliagdo prévia do local de execugéo dos servigos é imprescindivel para o conhecimento
pleno das condigbes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado ao
interessado o direito de realizagao de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado
para esse fim, de sequnda a sexta-feira, das horas as horas.

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

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

... [incluir outras instrugées sobre vistoria];
... [incluir outras instrugdes sobre vistoria].

Caso o interessado opte por ndo realizar a vistoria, devera prestar declaracdo formal
assinada pelo seu responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condigbes e
peculiaridades da contratagéo.

A nao realizagdo da vistoria nado podera embasar posteriores alegagcbes de
desconhecimento das instalagées, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos
locais da prestacdo dos servigcos, devendo a Contratada assumir os énus dos servigcos
decorrentes.

Ressalta-se que alguns requisitos de contratagdo tratados na lei foram abordados
neste topico do Termo de Referéncia. No entanto, isso ndo impede que outros
requisitos de contratacao, de carater técnico, sejam inseridos pela area competente.

|7 - MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
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O modelo de execugado do objeto consiste na definicdo de como o contrato devera
produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento, nos
termos do art. 6°, XXIIlI, “e”, da Lei n.14.133/2021.

Neste campo deve conter toda a especificacdo das diferentes etapas que os servigos
serao prestados, ou seja, a forma de execugao dos servigos, descrevendo:

a) a rotina e condigdo de execugao dos servicos;

b) o regime de execucéo (direta ou indireta);

c) quantidade e qualificagdo da mao de obra estimada para execucédo dos
Servigos;

d) relagéo do material adequado para a execugao dos servigos;

e) relacao de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados;

f) local da prestacao dos servigos e suas condi¢gdes e o horario de funcionamento
do 6rgao em que os servigcos deverdo ser realizados;

g) prazo em que o servico devera ser prestado;

h) informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta e;

h) outras informagdes que julgar necessarias.

Devera estabelecer, ainda, o prazo que sera emitido a Ordem de Servigo, se for o
caso, podendo tal prazo ser prorrogado, se, devidamente justificado.

Esse item é importante para a eficacia da contratacao, ainda mais em se tratando da
contratagdo de servigos executados com regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra. Deverado ser detalhadas de forma minuciosa as tarefas a serem desenvolvidas
pelos empregados alocados e o respectivo método ou rotina de execugao, inclusive
com a indicagao de frequéncia e periodicidade dos servigos, quando couber, vez que,
quando da fiscalizagdo contratual, a Administragdo sé podera exigir da contratada o
cumprimento das atividades que tenham sido expressamente arroladas no Termo de
Referéncia.

A Administragcdo devera atentar, quando for o caso, para a existéncia de
regulamentacbes especificas relativas a determinados servicos, no que tange a
respectiva metodologia de execugdo, como se passa, por exemplo, em relagdo aos
servigos de limpeza e vigilancia, que possuem cadernos de logistica proprios.

Exemplo:

7.1 - Condicées de execugado

A execugéo do objeto seguira a sequinte dinédmica:
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Inicio da execugédo do objeto: [....] dias [da assinatura do contrato] OU [da data de
disponibilizagdo do resumo do Diario da Justica eletrénico - DJe] QU [do dia
XX/XX/XXXX] OU [da emissdo da ordem de servigo].

Descricdo detalhada dos meétodos, rotinas, etapas, tecnologias, procedimentos,
frequéncia e periodicidade de execugao do trabalho: [...].

Cronograma de realizagao dos servigos: [...];
Etapa ... Periodo / a partir de / apos concluido ...
7.2 - Local e hordrio da prestagao dos servigos
Os servigos serédo prestados no seguinte endereco: [...];
Os servigos serdo prestados no seguinte horario: [...].
7.3 - Rotinas a serem cumpridas
A execugdo contratual observara as rotinas [abaixo] / [em anexo]: [...].
7.4 - Materiais a serem disponibilizados

Para a perfeita execugdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e
qualidades a sequir estabelecidas, promovendo sua substituigdo quando necessario:

[-I

[..]e

[..]
7.5 - Informacgdes relevantes para o dimensionamento da proposta
A demanda do 6rgéo tem como base as sequintes caracteristicas:

L]

[..] e

[-]
7.6 - Uniformes

Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados deverao ser
condizentes com a atividade a ser desempenhada no érgdo Contratante, compreendendo
pecas para todas as estagbes climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o
empregado, observando o disposto nos itens sequintes:

O uniforme devera compreender as seguintes pegas do vestuario:

L]
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[.] ... (-...) conjuntos completos ao empregado no inicio da execugdo do contrato,
devendo ser substituido 01 (um) conjunto completo de uniforme a cada 06 (seis)
meses, ou a qualquer época, no prazo maximo de [..] ( ) horas, apds
comunicagédo escrita do Contratante, sempre que ndo atendam as condi¢ées minimas
de apresentagéo;

As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de qualidade, seguindo os
seguintes parametros minimos:

[
[.]

No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situa¢ao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados;

Os uniformes deverdao ser entregues mediante recibo, cuja copia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel
pela fiscalizagéo do contrato.

7.7 - Procedimentos de transicéo e finalizagao do contrato
Os procedimentos de transigao e finalizagdo do contrato constituem-se das seguintes etapas:
L]
[..]e
[-]
ou

N&o serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.

Caso exigido procedimento de transicdo e finalizagdo do instrumento contratual, a
Contratada devera realizar a referida transicdo com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informagdes, podendo exigir,
inclusive, a capacitacdo dos técnicos do contratante ou da nova empresa que
continuara a execucao dos servicos. Deve a Administragdo especificar essas
exigéncias.

Havendo a necessidade de especificar as rotinas de trabalho, recomenda-se trazé-las
em item especifico ou em documento anexo ao TR, com as especificagdes técnicas ou
documento analogo em que a forma de trabalho esperada da contratada (para além do
ja previsto neste instrumento) conste de forma mais detalhada.

Vale lembrar que sem o conhecimento preciso das particularidades e das
necessidades do 6rgao, a contratada tera dificuldade para dimensionar perfeitamente
sua proposta, o que podera acarretar sérios problemas futuros na execucao contratual.
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'8 — MODELO DE GESTAO DO CONTRATO |

Neste campo devera descrever como a execugd@o do objeto sera acompanhada e
fiscalizada pelo Orgado. Devendo constar, também, que a execugao contratual
obedecera ao disposto no Manual de Gestdo de Contratos Administrativos deste
PJES.

Devera constar, ainda, quanto a designacao pela Contratada de seu preposto, antes
do inicio da prestacao dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres
em relagcdo a execugao do objeto contratado.

Ressalta-se que o quadro de exemplo abaixo, assim como os demais exemplos
dispostos neste documento, € apenas indicativo do que pode constar neste item,
devendo ser adaptado de acordo com o objeto da contratacao.

Exemplo:

Inicialmente, cabe pontuar, que os procedimentos de gestdo do instrumento contratual
resultante deste Termo de Referéncia serdo fundamentados no Manual de Gestédo de
Contratos Administrativos do Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo (Ato Normativo n.°
096/2022), subsidiariamente, na IN n.° 05/2017 - Instru¢do Normativa n° 5, de 25 de maio de
2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao e; demais normas gerais de
contratagdo do Poder Publico. Alem de [..] (MENCIONAR OUTRO NORMATIVO
APLICAVEL AO OBJETO DA CONTRATACAO, SE FOR O CASO).

O PJES designara gestor e fiscal para acompanhar a execugdo do instrumento contratual
que registrara em relatério todas as ocorréncias relacionadas com a Sua execugao,
determinando o que for necessario a reqularizacao das falhas ou defeitos observados.

O contrato ou instrumento equivalente devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei n° 14.133/2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecugéo total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspenséo do contrato, o cronograma de
execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

As comunicagbes entre o Contratante e a Contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para
esse fim.

O Contratante podera convocar o preposto da empresa para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

Apo6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, este PJES podera convocar o
representante da empresa Contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de
fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos
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de fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de
execugdo da Contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sancébes aplicaveis, dentre outros.

8.1 - Preposto

A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo
dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagdo a execugdo do
objeto contratado.

A Contratada [devera] OU [ndo necessitara] manter preposto da empresa no local da
execugdo do objeto durante o periodo [definir o periodo].

O Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengéo do
preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da
atividade.

8.2 - Rotinas de fiscalizagao

A execucgéo do instrumento contratual devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos.

8.3 - Fiscalizacao técnica

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execuc¢ao do instrumento contratual, para que
sejam cumpridas todas as condigbes estabelecidas neste, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administraggo.

O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento de todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do instrumento contratual, com a descricdo do que for necessario
para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados.

Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagbes para a corre¢do da execugdo do instrumento contratual, determinando prazo
para a corregao.

O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a situagdo que
demandar decisdo ou adogao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote
as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogagao
contratual.

A fiscalizagdo da execugao dos servigos abrange, ainda, as seguintes rotinas:
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[-I
[..]; e
[..].

A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicbes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de
qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou
de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

As disposigbes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no Anexo VIII
da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a
contratagdo, por forga da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

O controle das horas compensadas sera feito por meio de registros decorrentes do ponto
eletrénico da contratada ou outros meios admitidos pela legislagdo trabalhista.

O fiscal técnico devera incluir no relatério mensal ou no termo de recebimento provisorio a
informagdo consolidada sobre compensacdo de jornada pelos trabalhadores alocados no
contrato.

Caso o periodo de auséncia corresponda a um dia de trabalho, o fiscal observara se foi
efetuado o desconto do pagamento do vale transporte na fatura apresentada pela
contratada, exceto quando a compensagao recair em um dia no qual o trabalhador nao
exerceria suas atividades.

O desconto do valor referente ao vale-alimentagdo sé devera ser realizado se as horas de
auséncia ndo venham a ser compensadas posteriormente e a convengdo coletiva ou o
acordo coletivo aplicavel estabelecer que o beneficio esta vinculado ao dia trabalhado.

Caso a auséncia seja parcialmente compensada, o desconto do valor do vale alimentagdo
sera proporcional ao periodo ndo compensado.

Na hipotese de diminuigdo excepcional e temporaria dos servigos, inclusive em razdo de
recesso de final de ano, o fiscal do contrato, apoiado na decisdo do gestor de realizar
escalas de revezamento dos trabalhadores, conferira se a escala apresentada atende as
necessidades de manutengdo dos servigos de cada unidade, dando ciéncia ao gestor do
contrato.

O total de horas calculadas para o recesso devera ser compensado a partir da fixagdo da
escala de revezamento, com cumprimento integral até o més subsequente ao do recesso.

O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério, com as seguintes
informacées:

se o saldo de horas se encontra positivo, caso ainda ndo usufruido o recesso;
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se o recesso foi parcialmente compensado, caso o recesso tenha sido usufruido, mas a
compensacgdo ndo tenha sido concluida;

se o0 recesso foi integralmente compensado, caso a compensagéo tenha sido concluida;
ou

se ha saldo em aberto, com sugestdo de glosa no pagamento da fatura, caso a
compensagdo nao tenha sido concluida até o més imediatamente subsequente ao
recesso.

Quando o trabalhador manifestar interesse na compensacdo de jornada por necessidade de
auséncia eventual, devera informar previamente ao responsavel pela unidade de execugdo
onde desempenha suas atividades. Em havendo concordancia, este informara ao fiscal do
contrato, que avisara o preposto da empresa sobre a compensacgéao pretendida e a previsao
da data de auséncia do trabalhador.

Neste caso, o fiscal do contrato podera efetuar o recebimento provisério, informando o saldo
de horas a compensar para fins de controle, sem indica¢do de glosa.

O fiscal técnico devera elaborar o termo de recebimento provisério com as seguintes
informacgoées:

se o saldo de horas objeto do recebimento anterior foi integralmente compensado, caso a
compensacao tenha sido concluida; ou

se o0 saldo de horas néo foi integralmente compensado, com a sugestdo de glosa no
pagamento da fatura.

8.4 - Fiscalizagao administrativa

O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengdo das condicbes de habilitagdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagao
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios
pertinentes, caso necessario.

Caso ocorra descumprimento das obrigagbes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

Além do disposto acima, a fiscalizagdo contratual obedeceréa as sequintes rotinas:

[-]

A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideragao falhas que impactem o contrato como um todo e nao apenas
erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagbes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre
outras, as sequintes comprovagées:

No caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):
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no primeiro més da prestagdo dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacgéo:

relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario do
posto de trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos
pela execugéo dos servigos, quando for o caso;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e
dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso,
devidamente assinada pela contratada;

exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestaréo os
servigos; e

entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao setor
responsavel pela fiscalizagdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo for
possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF):

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

certidbes que comprovem a reqularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede da Contratada;

Certidéo de Regularidade do FGTS (CRF); e
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).
entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes documentos:

extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administragdo Contratante;

copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos
servigos, em que conste como tomador a parte contratante;

copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestagcdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depositos bancarios;

comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale-alimentagéo, entre outros), a que estiver obrigada por for¢ca de lei ou de
Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestacéo dos servigos e de qualquer empregado;

comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
que forem exigidos por lei ou pelo contrato; e
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documentos comprobatoérios de que o capital social integralizado da empresa é
compativel com o numero de empregados, na forma do art. 4°-B da Lei n°
6.019/1974.

ou

documentos comprobatoérios de que o capital social minimo integralizado atende ao
disposto no art. 14 da Lei n.° 14.967/2024.

entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou
rescisdo do contrato, apds o ultimo més de prestagdo dos servigos, no prazo definido
no contrato:

termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisées contratuais;

extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de
cada empregado dispensado;

exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no item acima deverdo ser apresentados.

A Administragdo devera analisar a documentagdo solicitada no item acima no prazo de 30
(trinta) dias apés o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada devera
encaminhar termo de quitagdo anual das obrigagées trabalhistas, na forma do art. 507-B da
CLT, ou comprovar a adogao de providéncias voltadas a sua obtencéo, relativamente aos
empregados alocados, em dedicagdo exclusiva, na prestagéao de servigos contratados.

O termo de quitagao anual efetivado devera ser firmado junto ao respectivo Sindicato dos
Empregados e obedecera ao disposto no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

Para fins de comprovagdo da adogao das providéncias a que se refere o presente item, sera
aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocagdo, declaragdo de negativa de
negociagéo, ata de negociagéo, dentre outros.

Né&o havera pagamento adicional pelo Contratante a Contratada em razdo do cumprimento
das obrigagbes previstas neste item.

No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagbes Sociais Civis de Interesse
Puablico (Oscip’s) e as Organizagbes Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a
eventuais obrigagbes decorrentes da legislagcdo que rege as respectivas organizagées.
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Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das obrigagbes sociais
trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia
autenticada por cartorio competente ou por servidor da Administragdo.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢bes previdenciarias, 0s
fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB).

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais
ou gestores de contratos de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
devergo oficiar ao Ministério do Trabalho.

O descumprimento das obrigagbes trabalhistas ou a ndo manutengdo das condigbes de
habilitacdo pela Contratada podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das
demais sancgées.

A Administragdo Contratante podera conceder um prazo para que a Contratada regularize
suas obrigagbes ftrabalhistas ou suas condigées de habilitagdo, sob pena de resciséo
contratual, quando n&o identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

Caso nao seja apresentada a documentacdo comprobatéria do cumprimento das obrigagbes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o Contratante comunicara o fato a
Contratada e retera o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situagéo seja regularizada.

N&o havendo quitagdo das obrigagbes por parte da Contratada no prazo de quinze dias, o
Contratante podera efetuar o pagamento das obrigagdes diretamente aos empregados da
Contratada que tenham participado da execug¢do dos servigos objeto do contrato.

O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pelo Contratante
para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a assuncdo de
responsabilidade por quaisquer obrigacbes dele decorrentes entre o Contratante e o0s
empregados da Contratada.

O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apdés a comprovagdo, pela
Contratada, do pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e previdenciarias e
para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua execugao, inclusive quanto as
verbas rescisorias.

A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execugéo do contrato.

A inadimpléncia da Contratada quanto aos encarqos trabalhistas, fiscais e comerciais nao
transfere a Administragdo Publica a responsabilidade por seu pagamento.
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A fiscalizagdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no item 10 do
Anexo VIII-B da Instrugdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja incidéncia se admite
por forga da Instrugdo Normativa Seges/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
administrativo devera verificar a efetiva realizagao dos dispéndios concernentes aos salarios
e as obrigacébes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros,
emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

A fiscalizagdo administrativa verificara a possibilidade de compensacdo de jornada de
trabalho, que podera ser adotada nas sequintes hipoteses:

diminuicdo excepcional e temporaria da demanda de trabalho na unidade de execucgéo,
inclusive na hipétese de recesso de final de ano, quando houver; e

necessidade eventual de carater pessoal dos trabalhadores, em que ndo se mostre
eficiente ou conveniente convocar trabalhadores substitutos.

As compensagbes de jornada limitam-se:
a jornada diaria maxima de 10 (dez) horas; e
ao acréscimo de 2 (duas) horas a jornada diaria do trabalhador.

A compensacado de jornada depende do interesse manifestado pelo trabalhador e da
avaliagao do responsavel pela unidade de execugéo.

8.5 - Gestor do contrato

Cabe ao gestor do contrato, dentre outras elencadas no Manual de Gestao de Contratos do
PJES:

coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das
prorrogagbes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade
de adequacébes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragéao.

acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

acompanhar a manutengcdo das condicbes de habilitagdo da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal
da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pela
Contratada, com meng¢do ao seu desempenho na execug¢do contratual, baseado nos
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indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacbes.

tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagdo
para fins de aplicacdo de sancées, a ser conduzido pela comisséo de que trata o art. 158
da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso.

elaborar relatério final com informagbes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham
Justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento
das atividades da Administragéo.

enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e
gestao nos termos do contrato.

receber e dar encaminhamento imediato a notificagdo formal de que a empresa
contratada esta descumprindo suas obrigagdes trabalhistas, enviada pelo trabalhador,
sindicato, Ministério do Trabalho, Ministério Publico, Defensoria Publica ou por qualquer
outro meio idéneo.

Para os periodos de diminuigdo excepcional e temporaria de trabalho, inclusive em razdo de
recesso de fim de ano, o gestor avaliara a conveniéncia e oportunidade de elaboragéo de
escalas de revezamento dos trabalhadores, comunicando a todas as unidades sobre a
possibilidade e os requisitos para concessao (artigo 11 da Instru¢do Normativa SEGES/MGI
n° 81, de 12 de setembro de 2024).

Né&o havera qualquer intervengdo indevida pela Administragdo Publica na gestdo
contratual.

'9 — CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

De forma objetiva, neste campo deve definir como o servigo ou bem sera medido e
pago, garantindo que a Administracdo pague apenas pelo que foi corretamente
entregue, considerando as caracteristicas da contratagao.

Devera descrever, de maneira clara, quais serdao os métodos de avaliacdo do
servico prestado e o que devera ser observado para o aceite dos servigos
executados e se foram observadas as normas técnicas (ex: ABNT/INMETRO) e
padrées de qualidade obrigatérias para o bem/servigo.

Essencialmente, deve constar:

e O que sera medido: definir as unidades de medida (ex: hora de servico,
unidade entregue, m?, relatério aprovado).
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e Como sera medido: descrever o método de afericdo da quantidade e da
qualidade do que foi executado (ex: através de relatério do fiscal, medicdo em
campo, ordem de servico).

e Definicdo dos prazos de recebimento provisoério e definitivo e o local onde
ocorrera o recebimento; o servidor ou comissdo de recebimento; formas de
contato; etc.

e Condicées para pagamento: listar os documentos obrigatérios que a
contratada deve apresentar (Nota Fiscal, fatura, certiddes de regularidade,
etc.).

e Prazos de pagamento: estabelecer o prazo final para o pagamento apds a
apresentacao dos documentos e o ateste do fiscal do contrato.

e Regras para descontos (glosas): prever de forma clara as situagdes em que
havera descontos no pagamento por falhas, atrasos ou ma qualidade na
execucgao.

Exemplo:

9.1 - Da avaliagao da execugao do objeto

A avaliacdo da execucéo do objeto utilizara o [Instrumento de Medicéo de Resultado (IMR),
conforme previsto no [Anexo ] OU [outro instrumento substituto para afericdo da
qualidade da prestagdo dos servigos] OU [o disposto nesta seg¢éo].

Sera indicada a retengédo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das sangbes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

né&o produziu os resultados acordados,

deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugéo do servigo, ou
os utilizou com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

A utilizagdo do IMR néo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagao da prestacao dos servigos.

A afericdo da execugado contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
[..] e
[.]

9.2 - Do recebimento provisorio e definitivo

Com fundamento no Estudo Técnico Preliminar, o recebimento ocorrera conforme descrito a
sequir:

9.2.1 - Do recebimento provisério

O recebimento provisério é um ato que consiste apenas na transferéncia da posse do
resultado de servico executado para a Administragdo. Nao representa aceitagdo da coisa.
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Tal transferéncia produz efeitos como a mudanga de responsavel pela seguranga do objeto,
evitando que ele se deteriore ou se perca por evento ndo imputavel ao particular, ou seja,
apenas libera o particular de certos riscos quanto a integridade do objeto.

A partir do recebimento provisoério, a Administragcdo devera examinar o objeto para verificar
sua adequacgédo as exigéncias legais, contratuais e técnicas.

O responsavel pelo recebimento provisério é 0 mesmo responsavel pelo seu
acompanhamento e fiscalizagdo, ou seja, o fiscal do contrato, que devera verificar o
cumprimento das exigéncias de carater técnico e redigir um termo detalhado, registrando os
dados necessarios e suficientes para, mediante apenas o documento em questao,
identificar:

o instrumento contratual;

0 objeto/servigo;

as partes;

o periodo;

detalhamento da execugao;

detalhamento do resultado;

o responsavel pelo recebimento provisorio.
Na presente contratagdo, o recebimento provisoério se dara da seguinte forma:
[-]

O fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagcdo dos dispéndios concernentes aos
salarios e as obrigaglbes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre
outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

9.2.2 - Do recebimento definitivo

O recebimento definitivo é ato formal que ocorre apés o exame necessario e detalhado,
efetuado pelo servidor, ou comisséo designada, registrando a adequada condi¢do do objeto
entregue, conforme as especificagbes exigidas na contratacdo. Havendo defeito, o objeto é
devolvido a Contratada para corregdo, até que tudo esteja conforme as especificagbes
exigidas em instrumento contratual. Somente apds as devidas corre¢bes é que o objeto
podera ser recebido definitivamente.

Apbs a passagem de um periodo suficiente para verificar o cumprimento das exigéncias
contratuais, um servidor, ou uma comissédo, designados pela autoridade competente,
devera emitir um segundo termo detalhado, registrando o atendimento as exigéncias do
contrato, que devera identificar ao menos:

o instrumento contratual;
0 objeto/servigo;

as partes;

o periodo;

mencgé&o ao termo de recebimento provisorio.
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detalhamento da execugéo;
detalhamento do resultado;
o responsavel pelo recebimento definitivo.

Conforme pormenorizado no Estudo Técnico Preliminar, o recebimento definitivo sera
realizado pelo gestor do contrato.

Ressalta-se que o objeto podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em
desacordo com o contrato.

O recebimento provisério ou definitivo nédo excluird@ a responsabilidade civil e
ético-profissional pela perfeita execugdo dos servigos, nos limites estabelecidos pela lei ou
pelo contrato.

Quando a Contratada nao atender integralmente aos critérios de aceitabilidade
estabelecidos neste Termo de Referéncia, e desde que a Administragdo entenda que néo
implique em prejuizo a Administragdo, o servigo podera ser recebido, ficando a contratada
Sujeita a aplicagdo de penalidades.

9.2.3 - Detalhamento do recebimento do objeto

Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de [..]J( ) dias, pelos
fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o
cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo, conforme pormenorizado
nos estudos técnicos preliminares.

A Contratada devera apresentar, via e-mail do Contratante, até o 5° (quinto) dia atil do més
subsequente ao da prestacao do servigo, a documentagdo completa para pagamento listada
a sequir, incluindo as notas fiscais (que s6 poderdo ser emitidas apds encerramento da
prestacdo dos servigos), a qual é imprescindivel para o pagamento da prestacdo dos
Servigos:

- Nota Fiscal de Servigos Eletrénica - NFS-e ou Fatura dos servigos realizados, a
qual devera conter os elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como: a data da emissdo,; os dados do Contratante (Poder Judiciario do Estado do Espirito
Santo) e da Contratada (Denominagcdo empresarial, CNPJ, Inscricdo Municipal, enderego,
E-mail); os dados do contrato (Nimero da ata, Nota de Empenho e descrigao simplificada
do objeto) e do orgdo Contratante; o periodo respectivo de execugédo; o valor bruto; o valor
do desconto a ser aplicado; o valor a pagar; e eventual destaque do valor de retengbes
tributarias cabiveis;

- Os documentos abaixo relacionados que comprove a execugdo do servigo:
- [
- []e

- [

- Certidbes Negativas de Débitos ou Positivas com Efeito de Negativas: 1. CND da
Receita Federal em conjunto com a Divida Ativa da Unido e do INSS; 2. CND do
FGTS; 3. CND Trabalhista; 4. CND da Receita Estadual; 5. CND dos municipios
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onde o servigo é realizado e/ou da sede da empresa;
- Consulta atualizada de optante pelo Simples Nacional, se for o caso.

- Qutros documentos que o Contratante julgar necessarios ao pagamento da
prestagéo do servigo.

Concomitante a analise da documentagcdo mensal para fins de pagamento enviada pela
Contratada, o fiscal técnico devera apurar o resultado das avaliagbes da execug¢do do objeto
e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados,
que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a Contratada,
registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Os servigos poderédo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da
aplicacao das penalidades.

O processo de pagamento dara prosseguimento apos analise criteriosa dos documentos
enviados pela Contratada, fiscal e gestor do contrato, quanto a adequagéo da prestagédo dos
servigos nos termos legais e estabelecidos neste Termo de Referéncia.

9.3 - Da liquidagéao

Recebido o(s) documento(s) fiscal(ais) pertinente(s) - a Nota Fiscal de Servigos Eletrénica e,
eventualmente, a Nota Fiscal Eletrénica da prestagao de servigos ou documento de cobranga
legal devidamente atestados pelo fiscal/gestor do contrato - correra o prazo de 10 (dez) dias
uteis para fins de liquidagao pela Unidade Competente, prorrogaveis por igual periodo, nos
termos da Norma de Procedimentos N° 07.03 — LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA
DESPESA.

Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar a Nota Fiscal de Servigcos
Eletrénica ou Fatura. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia
que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que a Contratada
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo ap0s a comprovagdo da
regularizagao da situagdo, sem énus ao Contratante.

A(s) Nota(s) Fiscal(ais) Eletronica(s) ou Fatura devera(do) ser obrigatoriamente
acompanhada(s) da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta
on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta
aos sitios eletrbnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n°
14.133/2021.

A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:

- verificar a manutengao das condig¢des de habilitagdo exigidas;

- identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitagdo/contratagcdo
no ambito do 6rgdo ou entidade, tais como a proibigdo de contratar com a
Administracéo ou com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas.
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Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da Contratada, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da Contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado,
para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento
de seus créditos.

Persistindo a irreqularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
do instrumento contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada
a Contratada o contraditério e a ampla defesa.

Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serao realizados normalmente, até
que se decida pela rescisao do instrumento contratual, caso a Contratada ndo regularize sua
situagdo junto ao SICAF.

9.4 - Prazo de pagamento

O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finalizagao
da liquidagao da despesa, conforme descrito no item acima.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos a Contratada serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva
realizagdo, mediante aplicagdo do indice IPCA de corregdo monetaria.

9.5 - Forma de pagamento

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pela Contratada.

Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

Quando do pagamento, sera efetuada a retengéo tributaria prevista na legislagdo aplicavel.
Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo
retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislagdo vigente.

A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n® 123, de 2006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e contribuicbes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo
de comprovagéo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario
favorecido previsto na referida Lei Complementar.

9.6 - Repactuacgao
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Os pregcos contratados serdo repactuados para manutengdo do  equilibrio
econbmico-financeiro, apos o interregno de um ano, mediante solicitagdo da Contratada.

O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagdo sera contado:

Para os custos relativos a méao de obra, vinculados a data-base da categoria profissional:
a partir da data de inicio dos efeitos financeiros do acordo, convengao ou dissidio coletivo
de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada, relativo a cada categoria profissional
abrangida pelo contrato;

Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentagdo da proposta.

Nas repactuagbes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado
a partir da data da dltima repactuagdo correspondente a mesma parcela objeto da nova
solicitaggo.

Entende-se como dltima repactuagdo a data em que iniciados seus efeitos financeiros,
independentemente daquela apostilada.

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

Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuacdo dos
custos contratuais decorrentes da mao de obra podera ser dividida em tantos quantos forem
os acordos, convengdes ou dissidios coletivos de trabalho das respectivas categorias.

E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forga de lei, acordo, convengdo ou
dissidio coletivo de trabalho.

Na repactuagdo, o Contratante ndo se vinculara as disposicbes contidas em acordos,
convengbes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem de obrigagbes e direitos que
somente se aplicam aos contratos com a Administragdo Publica, de matéria ndo trabalhista,
de pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da Contratada, ou
que estabelecam direitos ndo previstos em lei, como valores ou indices obrigatérios de
encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pre¢os para o0s insumos relacionados ao
exercicio da atividade.

Quando a repactuacao solicitada se referir aos custos da mao de obra, a Contratada efetuara
a comprovagdo da variagdo dos custos por meio de Planilha de Custos e Formagéo de
Pregos, acompanhada da apresentagdo do novo acordo, convengdo ou sentenga normativa
da categoria profissional abrangida pelo contrato.
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A repactuagéo para reajustamento do contrato em razao de novo Acordo, Convengédo ou
Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de custos da méo
de obra decorrente desses instrumentos.

Deverdo prevalecer os direitos mais benéficos ao trabalhador durante a execug¢do
contratual, caso o Acordo, Convencdo Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa
contratada esta vinculada seja diferente do Acordo, Convengdo Coletiva ou Dissidio
Coletivo utilizado pela Administragdo como paradigma para definicdo dos custos unitarios
minimos relevantes, para fins de repactuacao.

A corregao dos valores minimos de remuneracgao, incluindo salario base e adicionais, e dos
beneficios estabelecidos, sera realizada com base nas clausulas de reajuste percentual do
Acordo, Convengao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta
vinculada, quando este for diferente do Acordo, Conveng¢do Coletiva ou Dissidio Coletivo
paradigma utilizado pela Administragé&o.

A repactuacgéo sera realizada com base na apurac¢do da diferenca percentual entre 0s
valores previstos no Acordo, Convengéao Coletiva ou Dissidio Coletivo anterior e o que
entrou em vigor quando inexistir clausula de previsdo de reajuste percentual no
Acordo, Convengéao Coletiva ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa contratada esta
vinculada, ressalvado o subitem seguinte.

Deverao prevalecer os valores que forem mais benéficos ao trabalhador caso o
Acordo, Convencdo Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo ao qual a empresa
contratada esta vinculada venha a estabelecer valores de remuneragéo, incluindo
salario base e adicionais, de auxilio-alimentacdo e de beneficios superiores aos
valores estabelecidos na contratagdo ou superiores a aplicagdo dos percentuais
previstos nos subitens anteriores.

A repactuagdo dos demais custos relativos a méo de obra, que ndo estejam discriminados
como custos minimos relevantes pela Administragdo, tera como base o acordo,
convencdo ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada (ou seja,
aquele instrumento apresentado pela empresa no momento da licitagdo).

Quando a repactuacéo solicitada pela Contratada se referir aos custos decorrentes do
mercado, o respectivo aumento sera apurado mediante a  aplicagdo do indice de
reajustamento [indicar o indice a ser adotado].

No caso de atraso ou nao divulgagdo do indice de reajustamento, o Contratante pagara a
Contratada a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenga
correspondente tao logo seja divulgado o indice definitivo; fica a Contratada obrigado a
apresentar memoria de calculo referente ao reajustamento de precos do valor remanescente,
sempre que este ocorrer.

Nas afericbes finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos custos decorrentes do
mercado sera, obrigatoriamente, o definitivo.
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Caso o indice estabelecido venha a ser extinto ou de qualquer forma nao possa mais ser
utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislagdo entao
em vigor.

Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajustamento do pre¢o do valor remanescente dos custos decorrentes do
mercado, por meio de termo aditivo.

Independentemente do requerimento de repactuagdo dos custos decorrentes do mercado, o
Contratante verificara, a cada anualidade, se houve deflagao do indice adotado que justifique
o recalculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso positivo, a redugdo dos
valores correspondentes da planilha contratual.

Os efeitos financeiros da repactuacao decorrente da variagao dos custos contratuais de méo
de obra vinculados aos acordos, as convencgbes ou aos dissidios coletivos de trabalho
retroagirdo, quando for o caso, a data do inicio dos efeitos financeiros do novo acordo,
convengdo ou sentenga normativa que fundamenta a repactuacgéo.

Os novos valores contratuais decorrentes das repactuagbées poderdo se iniciar em data
futura, desde que assim acordado entre as partes, sem prejuizo da contagem da anualidade
para concesséo das repactuacgbes futuras.

Os efeitos financeiros da repactuacao ficardo restritos exclusivamente aos itens que a
motivaram, e apenas em relagao a diferenga porventura existente.

O pedido de repactuagado devera ser formulado durante a vigéncia do contrato e antes de
eventual prorrogagdo ou encerramento contratual, sob pena de precluséo.

Caso, na data da prorrogagdo contratual, ainda ndo tenha sido celebrado o novo acordo,
convengdo ou dissidio coletivo da categoria, ou ainda néo tenha sido possivel ao Contratante
ou a Contratada proceder aos calculos devidos, devera ser inserida clausula no termo aditivo
de prorrogacgdo para resguardar o direito futuro a repactuacdo, a ser exercido tdo logo se
disponha dos valores reajustados, sob pena de precluséo.

A extingdo do contrato ndo configurara obice para o deferimento da repactuacédo solicitada
tempestivamente, hipétese em que sera concedida por meio de termo indenizatério.

O Contratante decidira sobre o pedido de repactuagao de pregcos em até [indicar o prazo],
contado da data do fornecimento, pela Contratada, da documentagao comprobatdria da
variagdo dos custos a serem repactuados.

O prazo referido no subitem anterior ficara suspenso enquanto a Contratada ndo cumprir os
atos ou apresentar a documentagdo solicitada pelo Contratante para a comprovagdo da
variagdo dos custos.

A repactuacéo de precos sera formalizada por apostilamento.

32/54

PJES - Documento de Planejamento das Contratagdes. Modelo atualizado em 23/09/2025.



PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES, CONTRATOS E INSTRUMENTO CONGENERES
TIERMO DE REFERENCIA

(contratacdo de servicos, exceto de informédtica, COM dedicacdo exclusiva de mao
de obra)

As repactuagbes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a
manutengao do equilibrio econémico dos contratos com base no disposto no art. 124, inciso
I, alinea “d”, da Lei n° 14.133, de 2021.

A Contratada devera complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo
que se mantenha a proporgéo inicial em relag&o ao valor contratado.

Caso a Contratada esteja sujeito ao regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e COFINS,
a comprovacgéo das aliquotas médias efetivas de recolhimento devera ser feita no momento
da prorrogacdo contratual ou da repactuagdo de pregos, a fim de que sejam promovidos 0s
ajustes necessarios decorrentes das oscilagbes dos custos efetivos dessas contribui¢ées.

A majoracéo da tarifa de transporte publico gera a possibilidade de revisdo do item relativo
aos valores pagos a titulo de vale-transporte, constante da Planilha de Custos e Formagdo
de Precos do presente Contrato, desde que comprovada pela Contratada a sua efetiva
repercussdo sobre os pregos contratados.

A revisao dos custos relativos ao vale-transporte sera formalizada por apostilamento.

9.7 - Do reajustamento

O valor inicial do objeto sera contratado pelo prego ofertado na proposta da licitante
vencedora que sera fixo e irreajustavel por um periodo de 1 (um) ano, quando entdo se
promovera a sua corre¢do de acordo com a variacdo do [indice de Pregos ao Consumidor
Amplo - IPCA] OU [IGPM IGP-M (indice Geral de Pregos — Mercado)] OU outro indice
(DEFINIR INDICE), em conformidade com a legislagdo em vigor, tomando-se por data-base
vinculada a data do orgamento estimado.

Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma
n&o possa mais ser utilizado, sera adotado em substituicdo o que vier a ser determinado
pela legislagao entdo em vigor.

Nos reajustes subsequentes, sera observado o mesmo interregno minimo utilizado para a
concesséo do primeiro reajuste.

No caso de atraso ou néo divulgagédo do indice de referéncia, o reajustamento podera ser
calculado pela dltima variagdo conhecida (afericdo parcial), aplicando-se a diferenca
correspondente tdo logo seja divulgado o(s) indice(s) definitivo(s).

Nas aferi¢ées finais, o reajuste tera como limite a variacdo acumulada definitiva do IPCA do
periodo.

O reajuste, se cabivel, sera realizado por apostilamento.
O reajuste néo interfere no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutengéo
do equilibrio econémico do contrato, com base no disposto no art. 124, inciso Il, alinea d, da

Lein® 14.133/2021.

Os pregos contratados serdo alterados, para mais ou para menos, conforme o caso, se
houver, apés a data da apresentacdo da proposta, criagdo, alteracdo ou extingdo de
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quaisquer tributos, ou encargos legais, ou a superveniéncia de disposi¢cbes legais, com
comprovada repercussao sobre 0s pregos contratados.

O pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro devera ser formulado
durante a vigéncia do instrumento contratual e antes de eventual prorrogacéo.

9.8 - Conta-depdsito vinculada

O contrato oriundo deste planejamento devera observar e obedecer a Resolugdo n.°
169/2013 do CNJ, que dispbe sobre a retengao de provisées de encargos trabalhistas,
previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar servigos, com
mao de obra residente nas dependéncias de unidades jurisdicionadas ao Conselho Nacional
de Justica (CNJ).

Os valores referentes as rubricas mencionadas no art. 4° da Resolugdo n.° 169/2013 do CNJ
(férias, 1/3 constitucional, 13° salario, multa do FGTS por dispensa sem justa causa,
incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e 13° salario)
serdo retidos do pagamento mensal a empresa Contratada, com previsdo de dedicacao
exclusiva de méo de obra, nos termos do art. 1° da citada Resolugédo, independentemente da
unidade de medida contratada, ou seja, posto de trabalho, homem/hora, produtividade,
entrega de produto especifico, ordem de servigo efc.

A Contratada devera solicitar o ressarcimento, conforme regulamento do PJES (NP 07.02 —
Liberagdo dos valores provisionados, de acordo com a Resolugao 169/2013 do CNJ),
imediatamente a ocorréncia do fato gerador da despesa, mas limitada a um pedido mensal
por rubrica, a ser enviado ao Contratante entre os dias 1 e 20 de cada més, por forgca das
limitagbes e do uso racional dos recursos administrativos do contratante.

Em obediéncia ao art.° 17 da Resolugcdo n.° 169/2013 do CNJ, no edital de licitagdo e no
contrato devem constar:

a) os percentuais das rubricas indicadas no art. 4° desta resolugéo, para fins de
retengéo;

b) os valores das tarifas bancarias de abertura e de manutengao da conta depésito
vinculada, negociadas com o banco publico oficial, caso haja cobranga,
conforme previsto no paragrafo tnico do art. 5°

c) a indicacdo de que eventuais despesas para abertura e manutengdo da conta
deposito vinculada deverao ser suportadas na taxa de administragédo constante
na proposta comercial da empresa, caso haja cobranca de tarifas bancarias e
néo seja possivel a negociagao prevista no inciso anterior;

d) a forma e o indice de remuneragéo dos saldos da conta depdésito vinculada,
conforme consta no art. 8° da Resolugdo n.° 169/2013 do CNJ;

e) a indicagcdo de que havera retengdo sobre o montante mensal do pagamento
devido a empresa dos valores das rubricas previstas no art. 4° da Resolugéao n.°
169/2013 do CNJ;

f) a indicagcdo de que sera destacado do pagamento do valor mensal devido a
contratada e depositado na conta depdsito vinculada, na forma estabelecida no
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§ 2° do art. 1° da Resolugéo n.° 169/2013 do CNJ, o valor das despesas com a
cobranca de abertura e de manutencao da referida conta depdsito, caso o banco
publico promova descontos diretamente na conta depdsito vinculada -
bloqueada para movimentagéo;

g) a penalizacdo a que esta sujeita a contratada, no caso de descumprimento do
prazo indicado no inciso Il do art. 6° da Resolugdo n.° 169/2013 do CNJ.

Fundamentado no Estudo Técnico Preliminar, sequem as definicbes necessarias para o
cumprimento da Resolugéo n.° 169/2013 do CNJ:

a) Os percentuais das rubricas indicadas no art. 4° da Resolugdo n.° 169/2013 do
CNJ, (férias, 1/3 constitucional, 13° salario, multa do FGTS por dispensa sem
justa causa, incidéncia dos encargos previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3
constitucional e 13° salario), ndo sédo fixados pelo Contratante, pois sao
definidos de acordo com a informagédo apresentada pela Contratada, seguindo a
forma de tributacdo desta. Ndo sendo possivel a identificagdo de tais
informagbes, o Contratante podera utilizar os valores indicados no Caderno de
Logistica, elaborado pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestéo, reproduzidos no Estudo Técnico Preliminar.

b) As tarifas bancarias de abertura e de manutencéo da conta depdésito vinculada,
negociadas com o banco publico oficial, sdo inexistentes.

¢) A conta vinculada sera remunerada pelo indice da Poupanca.

|10 — FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Neste item devera detalhar trés informacdes essenciais:
1 - Forma de selegao:

o Indique que a contratagao sera por Pregéo Eletrénico.
o Justifique brevemente essa escolha, mencionando que o objeto € um
"servico comum" , se for o caso, conforme a Lei 14.133/2021.

2 - Os critérios de julgamento:

o Defina o critério como Menor Preco.

Especifique como o prego sera avaliado (por item, lote ou valor global).

o Deixe claro que, para vencer, a proposta de menor prego também deve
ser exequivel, atender a todas as especificacdes técnicas do Termo de
Referéncia e cumprir os requisitos de habilitacao do edital.

o
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3 - Foi reservado para inclusédo neste item, também, as exigéncias de habilitagao -
qualificacdo da empresa: devera conter as exigéncias de qualificacdo técnica ou
econdmica, as quais necessitam ser especificas e objetivas. Aqui deve constar os
documentos necessarios para a comprovacao de aptiddo para desempenho de
atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidade e prazos com o
objeto da licitagao, nos termos do art. 67 da Lei 14.133/2021.

Este campo deve ser claro, objetivo e estritamente alinhado aos ditames da Lei de
Licitagbes e Contratos Administrativos (Lei n® 14.133/2021). Ele é crucial para garantir
a isonomia, a competitividade e a selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administragdo Publica.

Essencialmente, o redator do TR devera especificar a modalidade de licitacdo a ser
adotada e os critérios de julgamento que serdo utilizados para avaliar as propostas
dos licitantes.

Documentacao relativa a qualificacao técnica:

- Registro ou inscrigéo na entidade profissional competente, p.ex.: CREA,;

- Atestado de Capacidade Técnica, fornecido por pessoa juridica de direito publico
ou privado, devidamente assinado, carimbado e em papel timbrado da empresa ou
6rgado tomador do servigco, comprovando que a licitante exerceu atividades ou
entregou item pertinente e compativel com o objeto da licitagao;

- Comprovagdo de que recebeu os documentos ou tomou conhecimento das
informacdes e condigbes locais para o cumprimento da obrigacdo, p.ex.: visita
técnica;

- Prova de atendimento de requisito previsto em lei especial, quando foi o caso,
p.ex.: atestado de regularidade perante o Corpo de Bombeiros.

Nota: Para a comprovacgao da capacidade
técnico-operacional das licitantes, e desde que limitada,
simultaneamente, as parcelas de maior relevancia e valor
significativo do objeto a ser contratado, é legal a exigéncia
de comprovacao da execugao de quantitativos minimos em
obras ou servigos com caracteristicas semelhantes,
devendo essa exigéncia guardar proporgdo com a dimensao
e a complexidade do objeto a ser executado, SUMULA N.
263/2011.

Exemplo:

10.1 - Forma de selecgao e critério de julgamento da proposta

O fornecedor seréa selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na
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modalidade [PREGAQO] OU [CONCORRENCIA], sob a forma ELETRONICA, com adog&o
do critério de julgamento pelo [MENOR PRECO] OU [MAIOR DESCONTO] OU [TECNICA
E PRECO].

ou

O fornecedor sera selecionado por meio de contratagao direta com fundamento no art. [74
OU 75], inciso [indicar o inciso], da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, com base no
sequinte fundamento: [descrever a fundamentacdo da contratagcdo para enquadramento no
dispositivo legal indicado].

10.2 - Critério de apresentacdo da proposta e registro do lance no Comprasnet

A Licitante devera consignar, no sistema comprasnet, o valor da proposta por item e lote, ja
considerados e inclusos todos os tributos, fretes, tarifas e demais despesas decorrentes da
execugdo do objeto.

10.3 - Regime de execuc¢édo

O regime de execugao do objeto sera de [empreitada por prego global] OU [empreitada por
prego unitario] OU [empreitada integral] OU [contratagdo por tarefa] OU [contratagéo
integrada] OU [contratagdo semi-integrada] OU [fornecimento e prestagdo de servigo
associado].

10.4 - Critérios de aceitabilidade de pregcos

O interessado que estiver mais bem colocado na disputa devera apresentar a
Administragdo, por meio eletrénico, planilha que contenha o precgo global, os quantitativos e
0Ss precgos unitarios tidos como relevantes, conforme modelo de planilha elaborada pela
Administragéo, para efeito de avaliagao de exequibilidade.

10.5 - Exigéncias de habilitagcao
Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
10.5.1 - Habilitagao juridica, fiscal, social e trabalhista

A habilitagéo juridica, fiscal, social e trabalhista sera nos termos da disposi¢céo
constitucional e legal, as quais serdo especificadas no edital objeto da respectiva
contrataggo.

10.5.2 - Qualificagdo econémico-financeira

Os requisitos de qualificagdo econdémico-financeiro serdo nos termos da disposi¢cdo
constitucional e legal, os quais serdo especificados no respectivo edital desta contratacéo.
Sera levado em consideragao o vulto e/ou a complexidade e a essencialidade do presente
objeto bem como o0s riscos decorrentes de sua paralisagdo em fungcdo da eventual
incapacidade econdémica da contratada em suportar os deveres contratuais, excluindo-se o
que entender excessivo.
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10.5.3 - Qualificagao técnica

As licitantes deverao apresentar:

- Certidbes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado
ou, quando for o caso, regularmente emitidos pelo conselho profissional
competente, ou, se implementado e requlamentado, o respectivo registro cadastral
emitido na forma dos §§ 3° e 4° do art. 88 da Lei n. 14.133/2021, que demonstrem
que a licitante ja executou a prestagao do servigo de [...] de pelo menos XX % (XX
por cento) do total de XXX (XXXX) por lote, no periodo minimo de XXX (XXX)
meses;

- 0s atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua
atividade econdémica principal ou secundaria especificadas no contrato
social vigente;

- somente serdo aceitos atestados expedidos apos a conclusdo do contrato
ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execugéo, exceto se
firmado para ser executado em prazo inferior;

- podera ser admitida, para fins de comprovagao de quantitativo minimo do
servigo, a apresentacgao de diferentes atestados de servicos executados de
forma concomitante, pois essa situagdo se equivale, para fins de
comprovacgao de capacidade técnico-operacional, a uma tnica contratacao.

- Prova de registro ou inscrigdo da licitante no [...]

- Declaragdo da licitante de que examinou o termo de referéncia em sua
integralidade, incluindo todos os documentos que o compbem, planilhas e as
especificagbes, de que conhece todos os aspectos peculiares a execugdo dos
servigos, de que efetuou todas as interpretagdes, dedugbes e conclusées para
definicdo do seu custo de execugdo, bem como formulou uma estimativa correta
das peculiaridades locais que possam influir no cumprimento contratual, de
maneira que qualquer eventual falha de sua parte ndo a isentara das obrigacbes
assumidas, independentemente de suas dificuldades.

[.]
INCLUIR DEMAIS QUALIFICACOES NECESSARIAS A BOA EXECUCAO DO OBJETO.

| 11 —- GARANTIA CONTRATUAL

Neste campo devera constar quanto a exigéncia ou ndo de garantia contratual. Em se
tratando de servicos verificar a necessidade/conveniéncia da exigéncia de prestacao
de garantia contratual, na forma do art. 96 da Lei n°® 14.133/2021 e item 12 do Manual
de Gestao de Contratos Administrativo do TJES.

A exigéncia ou ndo da garantia contratual, sua forma, devidamente justificada, devera
ser pormenorizada nos estudos técnicos preliminares, podendo, neste topico, apenas,
fazer mengao aos referidos estudos.
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Exemplo:

Sera exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e sequintes da Lei n°
14.133/2021, conforme descrito no Estudo Técnico Preliminar da presente contratagao.

ou

Néo sera exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n°
14.133/2021, conforme descrito no Estudo Técnico Preliminar da presente contratagéo.

|12 - GARANTIA DO OBJETO |

Neste campo devera constar se o tipo de garantia solicitada (garantia contratual, de
mercado, assisténcia técnica on site ou balcdo, garantia estendida, entre outros) esta
de acordo com o objeto como um todo ou dos seus componentes, conforme o caso, e
se 0 prazo de vigéncia do contrato esta compativel com o prazo de vigéncia da
garantia do servico a ser fornecido. Devera fazer mengéao a legislagéao aplicada.

| 13 — DEVERES DO CONTRATANTE E DA CONTRATADA

Neste campo devera descrever a especificagao dos deveres da contratada e do
contratante de forma clara e objetiva, além de constar todos os elementos e
informacdes que se fizerem necessarios ao cumprimento do instrumento contratual.
Relacionar se esta destacada a forma como o servigo sera prestado.

Para o caso de prestacado de servico com mao de obra residente, devera conter, entre
os deveres do contratante e da contratada, a observancia ao disposto na Resolugéo n°
169/2013 do CNJ.

Na hipétese de haver previsdao de subcontratagcdo, devera constar: se foi
devidamente fundamentada; se houve previsdo do quantitativo maximo de
subcontratacao.

Verificar se no termo de referéncia consta a proposta do cronograma
fisico-financeiro, bem como a previsdo de que podera ser alterado pela contratada,
em momento oportuno, mediante ciéncia do gestor do contrato.

Verificar se no documento constam exigéncias de habilitagdo e de pontuagado técnica
dos licitantes que gerem custos desnecessarios para estes, antes mesmo da
celebracao do contrato — o que ndo é permitido (Sumula TCU n° 272).

Verificar se foi previsto:

a) A OBRIGATORIEDADE de a contratada reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto do contrato em que se
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verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des decorrentes da execugao ou de materiais
empregados (art. 119, da Lei n® 14.133/2021);

b) Que o recebimento provisério ou definitivo NAO excluird a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranca da obra ou servico nem a responsabilidade
ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato, nos limites estabelecidos pela
lei ou pelo contrato (art. 140, §2°, da Lei n°® 14.133/2021);

c) Na hipotese de prestacado de GARANTIA NA MODALIDADE SEGURO, a
apolice deve estar vigente até o recebimento definitivo da contratagao.

Exemplo:

O Contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133/2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

13.1 - Obrigag6es do Contratante:

- Proporcionar todas as condi¢bes para que a Contratada possa desempenhar seus
servigos de acordo com as determinagbes do instrumento contratual, do Edital e seus
anexos, especialmente deste Termo de Referéncia.

- Exigir o cumprimento de todas as obrigagbes assumidas pela Contratada, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

- Zelar para que durante toda a vigéncia do instrumento contratual sejam mantidas,
em compatibilidade com as obrigagbes assumidas pela Contratada, todas as
condigbes de habilitagao e qualificagdo exigidas na licitagéo.

- Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicées no curso
da execucgéo dos servigos, fixando prazo para a sua corre¢ao.

- Prestar informagbes e esclarecimentos necessarios que venham a ser solicitados
pela Contratada.

- Acompanhar, por intermédio de Gestor designado pelo Tribunal de Justica, a
execugdo dos servigos, atestando os documentos da despesa, quando comprovada
a execucdo total, fiel e correta dos servicos ou da parcela a que se referem.

- Comunicar a Contratada toda e qualquer ocorréncia relacionada com a execugao
do instrumento contratual.

- Efetuar o pagamento a Contratada o valor resultante da prestagéo do servigo, na
forma do instrumento contratual.

- Rejeitar, no todo ou em parte, os servigos executados em desacordo com as
exigéncias deste Termo de Referéncia, Legislagcao e Edital e seus Anexos.

- Exigir o imediato afastamento de qualquer funcionario ou preposto da licitante
vencedora, que ndo merega a sua confiangca ou embarace a fiscalizagdo, ou ainda,
que se conduza de modo inconveniente ou incompativel com o exercicio das fungbes
que lhe foram atribuidas.

- Fiscalizar os servigos prestados podendo sustar, mandar fazer ou desfazer
qualquer servigo ou fornecimento de diarias que ndo estejam de acordo com as
exigéncias do contrato a ser firmado.

- Atestar os servigos efetivamente executados.
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13.2 - Obrigag6es da Contratada:

- Nao permitir que os empregados da Contratada realizem horas extras, exceto em
caso de comprovada necessidade de servigo, formalmente justificada pela
autoridade do PJES e desde que observado o limite da legislagdo trabalhista.
- Solicitar termo de quitagdo anual de obrigacdes trabalhistas, perante o sindicato
dos empregados da categoria, nos termos do art. 507-B, da CLT.
- Respeitar e fazer respeitar a autonomia que detém a empresa Contratada na
gestdo de seus funcionarios durante a execugdo do contrato, observando as
vedacgbes contidas no art. 5° da Instrugdo Normativa N° 05/2017, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo, a fim de resguardar-se de situagbes que
possam caracterizar eventual responsabilidade trabalhista subsidiaria, como:
- exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
estes reportarem-se somente aos supervisores, gerente ou responsaveis
indicados pela Contratada, exceto quando o assunto for relacionado a
execugdo dos servigos relacionados a unidade em que executa as suas
atividades diretamente;
- promover ou aceitar o desvio de fungbes dos trabalhadores da Contratada,
mediante a utilizagcdo deles em atividades distintas daquelas previstas neste
documento e em relagao a fungéo especifica do objeto descrito neste
instrumento;
- influenciar, solicitar, sugerir ou interferir de qualquer forma no recrutamento,
sele¢do, demissdo ou realocacdo de empregados da Contratada,
resguardadas as substituicbes decorrentes de ma prestagéo de servigo;
- interferir na época de concessao de férias dos empregados da Contratada,
em respeito ao art. 136, caput, da CLT.

[.]
-1
(INSERIR DEMAIS OBRIGACOES INERENTES AO OBJETO CONTRATUAL)

Executar os servigos conforme especificagbes do Termo de Referéncia e de sua
proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento
das clausulas do instrumento contratual, além de fornecer os materiais e
equipamentos, e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade especificadas
no Termo de Referéncia e em sua proposta.

Designar pessoal qualificado para a execugdo das atividades decorrentes deste
objeto, com poderes para ftratar dos assuntos relacionados a execugdo do
instrumento contratual, responsabilizando-se pela qualidade da prestacdo dos
servigos contratados, devendo ainda comunicar imediatamente ao Contratante as
mudancgas no quadro de funcionarios que afetem esta prestagdo de servigos.
Aceitar, antecipadamente, todos os métodos de inspecao, verificacao e controle a
serem adotados pelo fiscal/gestor do contrato, obrigando-se a fornecer-lhe todos os
dados, elementos, explicagbes, esclarecimentos, solugbes e comunicagbes de que
esta necessitar e que forem julgados necessarios para o melhor desenvolvimento
das atividades.

Garantir a prestagéao do servigo durante todo o periodo de vigéncia do instrumento
contratual, conforme este Termo de Referéncia.

Arcar com todos os encargos sociais/trabalhistas, previstos na legislacdo vigente, e
quaisquer outros em decorréncia da sua condi¢do de empregadora, no que diz
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respeito aos seus empregados.

- Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que venham ser vitimas os seus
empregados em servico, cumprindo todas as suas obrigacbes quanto as leis
trabalhistas e previdenciarias e lhes assegurando as demais exigéncias para o
exercicio das atividades.

- Comunicar por e-mail ao Gestor do contrato sobre qualquer irreqularidade ocorrida
ou observada na execugdo dos servigos.

- Manter, durante a vigéncia do instrumento contratual, todas as condi¢cées de
habilitacao e qualificagcao exigidas na licitagdo e neste Termo de Referéncia.

- Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, assim como pelas
despesas diretas e indiretas relacionadas com a contratagdo, nos termos da
legislac&o vigente.

- Assumir todo e quaisquer 6nus referentes a salarios, horas extras ou adicionais e
demais encargos sociais e trabalhistas legais e convencionais, relativamente a
seus funcionarios.

- Adotar praticas de gestao que garantam os direitos trabalhistas e o atendimento as
normas internas e de seguranga e medicina do trabalho para seus empregados.

- Substituir no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, sempre que exigido pelo PJES, o
profissional responsavel pelo atendimento personalizado junto ao Contratante, cuja
atuacdo ou comportamento sejam prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatéorios a
disciplina do Contratante.

- Atender aos chamados do PJES com a maxima presteza.

- Responsabilizar-se pelos danos causados ao PJES, por culpa, dolo, negligéncia ou
imprudéncia de seus funcionarios.

- N&o transferir a outrem no todo ou em parte os servigos objeto deste Termo de
Referéncia, sem prévia e expressa anuéncia do PJES.

- Comprovar, a qualquer momento, o pagamento de tributos que incidirem sobre a
execugdo dos servigos prestados.

- Responsabilizar-se por todas as despesas com material de ma&ao-de-obra,
transportes, equipamentos auxiliares, seguros, taxas, tributos, incidéncias fiscais e
contribuicbes de qualquer natureza ou espécie, encargos sociais - inclusive aqueles
que vierem a ser criados, e quaisquer outros encargos necessarios a perfeita
execugdo do objeto deste Projeto.

- Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre
qualquer assunto de interesse do Contratante ou de terceiros que tomar
conhecimento em razao da contratagdo, devendo orientar seus funcionarios nesse
sentido, nos moldes da Lei de Protegao de Dados Pessoais - Lei n® 13.709/2018.

- Abster-se, qualquer que seja a hipotese, de veicular publicidade ou qualquer outra
informagdo acerca das atividades, objeto deste Termo de Referéncia, sem prévia
autorizagédo do Contratante (obrigagao de confidencialidade).

- Cumprir, no que couber, o disposto na Lei n° 14.133/2021, bem como na Lei n°
13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia), e demais
requlamentagbes da matéria, que estabelecem os principios da acessibilidade
universal e da sustentabilidade ambiental.

- Adotar medidas técnicas e administrativas apropriadas para proteger os dados
pessoais contra acessos ndo autorizados, situagbes acidentais ou ilicitas de
destruicdo, perda, alteragdo, comunicagdo ou qualquer forma de tratamento
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inadequado ou ilicito.

- Manter o empregado nos horarios predeterminados pelo Contratante.

- Nao utilizar, na execug¢do dos servigos, de empregado que exerca fungéo de chefia,
que incida na vedacédo estabelecida pelos arts.1° e 2° da Resolugao 156/2012 do
CNJ.

- N&o alocar para a prestacdo de servigos, empregados que sejam cdnjuges,
companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, inclusive, de ocupantes de cargos de direcdo e de assessoramento, de
membros ou juizes vinculados ao PJES, tendo em vista vedagéo prevista no art. 3°
da Resolugéao n° 7 do CNJ.

- Disponibilizar ao Contratante os empregados devidamente uniformizados e
identificados por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de
Protegéo Individual - EPI, quando for o caso.

- Substituir imediatamente, em caso de eventual auséncia, tais como, faltas, férias e
licengas, o empregado posto a servico do Contratante, devendo identificar
previamente o respectivo substituto ao Fiscal/Gestor do Contrato.

- Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo
contratual mediante depodsito bancario na conta do trabalhador, de modo a
possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Administragao.

- Efetuar o pagamento e entrega de vale-transporte ou outro beneficio no local de
trabalho, diretamente ao empregado, através de conta bancaria, ou por outro meio,
de forma a ndo ensejar o abandono do posto, por parte do empregado, durante o
horério de trabalho.

- Apresentar, quando solicitado, atestado de antecedentes criminais e distribuicao
civel de toda a méo-de-obra oferecida para atuar nas instalagbes do Orgéo, a
critério da Administragéo.

- N&o permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus
servigos no turno imediatamente subsequente.

- Nao permitir que seus empregados realizem horas extraordinarias fora da jornada
normal de trabalho, em finais de semana ou em dias feriados, exceto quando
devidamente determinado/autorizado pelo setor competente, desde que observado
o limite da legislacé&o trabalhista.

- Atender de imediato as solicitagbes do Contratante quanto a substituicdo dos
empregados alocados, nos casos em que ficar constatado descumprimento das
obrigacées relativas a execugdo do servigo, conforme descrito neste Termo de
Referéncia.

- Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientagbes da
Administragéo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas.

- Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a
Contratada relatar a Administragédo toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim
de evitar desvio de funcgéo.

- Fornecer mensalmente, ou sempre que solicitados pelo Contratante, os
comprovantes do cumprimento das obrigagbes previdenciarias, do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo - FGTS, e do pagamento dos salarios e beneficios
dos empregados colocados a disposi¢cdo do Contratante.

- Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto
neste Termo de Referéncia e seus anexos e adendos.

- Nao repassar quaisquer custos de uniformes e equipamentos a seus empregados.
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- Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagbes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo.

- N&o transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigagbes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestagbes a que esta
obrigada.

- Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de
vale-transporte, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua
proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagao.

- Fornecer aos seus empregados auxilio-transporte, auxilio-alimentagéo, de acordo
com o horario de trabalho, e qualquer outro beneficio que se torne necessario ao
bom e completo desempenho de suas atividades e de acordo com a legislagdo
vigente e convengbes e acordos coletivos de trabalho da categoria vigentes.

- Responsabilizar-se por quaisquer acidentes que venham a ser vitimas os seus
empregados quando em servigo, por tudo quanto as leis trabalhistas e
previdenciarias lhes assegurem e demais exigéncias legais para o exercicio da
atividade objeto deste Termo de Referéncia.

- Submeter, de imediato, para conferéncia e identificacdo pelo Contratante sempre
que solicitado:

- as CTPS digitais, devidamente preenchidas e assinadas com a relagao
nominal dos empregados que atuardo na execugdo dos servigos,
mencionando o0s respectivos enderegcos e telefones residenciais e
celulares atualizando, prontamente quaisquer alteracbes desses dados,
conforme art. 117 da lei 14.133/2021 de licitagbes e contratos
administrativos;

- comprovagdo da formagdo técnica especifica da mao de obra
empregada, mediante comprovante de escolaridade, conforme previsto no
item 5 deste Termo de Referéncia, expedido por Instituicbes devidamente
habilitadas e reconhecidas;

- exames médicos admissionais dos empregados da Contratada que
prestardo os servigos;

- Declaragéo de responsabilidade exclusiva da Contratada sobre a quitagdo
dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato;

- Comprovante de entrega de uniformes e materiais;

- Declaragéo de nao parentesco, conforme artigo 3° da Resolugédo n° 7 do
CNJ: “Art. 3° E vedada a manutengdo, aditamento ou prorrogagdo de
contrato de prestagcdo de servicos com empresa que venha a contratar
empregados que sejam cbnjuges, companheiros ou parentes em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de
ocupantes de cargos de diregdo e de assessoramento, de membros ou
Juizes vinculados ao respectivo Tribunal contratante, devendo tal condigdo
constar expressamente dos editais de licitagdo. (Artigo alterado pela
Resolugdo n° 09/2005, de 06/12/2005 - DJU 19/12/2005).”

- Os documentos necessarios a comprovagado dos itens elencados acima poderdo
ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada por
cartorio competente ou por Servidor da Administragéao.

- Manter disponibilidade de mdo de obra qualificada a fim de atender eventuais
acréscimos solicitados pelo Contratante, bem como prever sua reposicdo, de forma
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imediata, se for o caso, de modo a garantir a operagdo ininterrupta dos servigos,
seja por motivo de substituicdo de efetivo, considerado inadequado pelo
Contratante, eventual auséncia/falta ao servigo, férias, descanso semanal, licenca,
demissdo, e outros analogos, obedecidas as disposi¢cbes da legislagao trabalhista
vigente.

- Impedir que mao de obra com registro de falta disciplinar qualificada, como de
natureza grave, seja mantida ou retorne as instalagées do Contratante.

- Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento das atribuicbes dos profissionais alocados
para a prestagdo dos servigcos no PJES.

- Registrar e controlar diariamente por meio eletrénico a frequéncia e a pontualidade
do seu pessoal alocado para a prestagdo dos servigos no PJES.

- Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pelo Contratante, no prazo
maximo de 3 (trés) dias uteis, cujas reclamagbes se obrigam prontamente a
atender.

- Deixar o posto de trabalho somente apoés o encerramento de seu turno, salvo em
situagbes de absoluta necessidade, apos ter alertado a chefia.

- Identificar todos o0s equipamentos de sua propriedade de forma a ndo serem
confundidos com similares de propriedade do Contratante.

- Retirar das instalagbes do Contratante, ao término do contrato, os seus bens ou
quaisquer sistemas instalados.

- Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo
e qualquer assunto de interesse do Contratante ou de terceiros, que tomar
conhecimento em razdo da execugao do contrato, devendo orientar os profissionais
nesse sentido.

- Nao reproduzir, divulgar ou utilizar em beneficio préprio, ou de terceiros, quaisquer
informacgbes de que tenha tomado ciéncia em razdo da prestagdo dos servigos.

- Garantir a plena disponibilidade dos servigos nos termos contratados. Em caso de
paralisagcdo dos transportes publicos devera prover o transporte dos seus
profissionais até as dependéncias do Contratante, nos locais onde normalmente
prestam servigos, bem como nas situagbes em que se faga necessaria a execugdo
de servicos em horarios atipicos.

- A Contratada estara sujeita a ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte do
Contratante, levada a efeito pelo gestor/fiscal do contrato, para acompanhamento
da execucgao do servigo. Essa fiscalizagdo, por sua vez, ndo exime a Contratada
das responsabilidades civis, administrativas e penais, previstas em legislagbes
vigentes.

- Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados e, ainda, acatar as
orientagbes do gestor/fiscal do contrato e proceder a imediata corre¢do das
deficiéncias verificadas, quanto a execug¢do dos servigos contratados.

- Manter a frente de seus servicos um Preposto idéneo e devidamente habilitado,
com poderes para representa-la e deliberar quanto aos aspectos relacionados a
execugdo do servico. Apresentar Carta de Preposto no momento do inicio de
prestacdo dos servigos, e, sempre comunicar o Contratante caso houver
substituicéo.

- Manter canal de comunicagé&o direta enfre os empregados com a equipe de
supervisdo da empresa durante a execugdo dos servigos.

- Apresentar, mensalmente, junto com a Nota Fiscal, relatério técnico das atividades
realizadas, constando relagao nominal de licengas, faltas, coberturas, substituicbes
se houver; bem como escala de férias dos empregados e seus respectivos
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substitutos. O relatério mensal devera ser atestado pelo supervisor lider e
acompanhado de documentos que comprovem o cumprimento das obrigacbes
trabalhistas e sociais, conforme solicitado pela fiscaliza¢ao.

- Oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para obtengdo de
extrato de recolhimento sempre que solicitado pela fiscalizagéao.

- A Contratada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apés o ultimo més de
prestagéo dos servigos, devera entregar os sequintes documentos:

- termos de rescisdo dos contratos de ftrabalho dos empregados
prestadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

- guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisées contratuais;

- extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado;

- exames médicos demissionais dos empregados dispensados;

- Informar os empregados que permanecerem com vinculo de trabalho com
a empresa.

- E vedado aos empregados da Contratada:

- permanecer nas dependéncias do Contratante apés o horario
convencionado de trabalho;

- organizar jogos de qualquer natureza e comercializacdo de objetos e/ou
géneros alimenticios;

- abrir armarios, gavetas ou envelopes de qualquer natureza existente nas
dependéncias do Contratante que ndo sejam parte de sua rotina de
trabalho;

- ingerir e/ou comercializar bebidas alcodlicas, ou quaisquer tipo de
substancia que causem dependéncia fisica, entorpecentes, farmacos,
etc., nas dependéncias do Contratante;

- abrir portas que déem acesso as instalagbes do Contratante para
terceiros, sem prévia autorizagao;

- deslocar equipamentos e utensilios de propriedade do Contratante sem
prévia autorizagéo, ou que ndo sejam apenas deslocamentos necessarios
a execugdo de suas tarefas;

- permitir a permanéncia, nos postos de trabalho, de familiares ou pessoas
estranhas ao Contratante nos horarios de trabalho sob qualquer pretexto.

- A Contratada devera utilizar-se dos meios legais necessarios para supervisionar e
controlar a frequéncia de seus profissionais nos postos de trabalho.

- A Contratada devera enviar mensalmente, junto com as notas fiscais para
pagamento, em arquivo digital, as folhas de ponto de todos os empregados que
prestaram servicos nas dependéncias do PJES, ainda que em substituicio,
referentes ao periodo faturado e saldo de banco de horas (positivo ou deficitario),
por posto de trabalho. Além do envio ordinario dos controles de frequéncia, a
Administragdo podera solicitar relatérios a qualquer tempo para fins de fiscalizagéao.

- E obrigacédo da Contratada a administracdo de situacdes emergenciais de acidentes
com eficacia, mitigando os impactos aos empregados, colaboradores, usuarios e ao
meio ambiente.

- E obrigagdo da Contratada destinar de forma ambientalmente adequada todos os
materiais e equipamentos que foram utilizados na prestacdo de servigos.

- E dever da Contratada a promogéo de préticas socioambientais para economia de
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energia, de agua e redugdo de geragcédo de residuos sélidos no ambiente onde se
prestara o servigo.

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

A Contratada deve conduzir suas agbes em conformidade com os requisitos legais
e regulamentos aplicaveis, observando também a legislagdo ambiental para a
prevengdo de adversidades ao meio ambiente e a saude dos trabalhadores e
envolvidos na prestagdo dos servigos.

A Contratada devera observar a Resoluggo CONAMA n° 401/2008, para a
aquisicdo de pilhas e baterias para serem utilizadas nos equipamentos, bens e
materiais de sua responsabilidade, respeitando os limites de metais pesados, como
chumbo, cadmio e mercurio.

Sempre que possivel, a Contratada devera utilizar planilhas eletrbnicas para
registro de suas atividades e materiais no ambiente de prestagcdo de servigos para
controlar atendimentos e realizar analises gerenciais, evitando o uso de papel.

A Contratada devera eliminar o uso de copos descartaveis na prestagdo de servigos
nas dependéncias do O6rgdo ou entidade, por meio da disponibilizagdo de
cantil/garrafa térmica individual para os empregados.

A Contratada devera preencher 8% (oito por cento) das vagas previstas neste
Termo com mulheres vitimas de violéncia doméstica, nos moldes previstos no art.
3° do Decreto n°. 11.430/2023.

A Contratada devera preencher 5% (cinco por cento) das vagas, em atendimento a
Resolugdo n. 497/2023, que institui, no ambito do Poder Judiciario Nacional, o
Programa “Transformagdo”, estabelece critérios para a incluséo, pelos Tribunais e
Conselhos, de reserva de vagas nos contratos de prestacdo de servigcos
continuados e terceirizados para as pessoas em condigdo de vulnerabilidade.

A Contratada deveré capacitar periodicamente pelo menos 5% (cinco por do seu
quadro, alocado na prestagdo dos servicos, em Lingua Brasileira de Sinais, em
atendimento a Resolugdo n. 401 de 16 de junho de 2021, que dispbe sobre o
desenvolvimento de diretrizes de acessibilidade e incluséo de pessoas com
deficiéncia nos o6rgdos do Poder Judiciario e de seus servicos auxiliares, e
regulamenta o funcionamento de unidades de acessibilidade e incluséao.

A Contratada devera comprovar, no inicio da prestacdo dos servigos e a cada
renovagdo contratual, o cumprimento da politica de empregabilidade estabelecida
no art. 93 da Lei n°® 8.213/1991.

A Contratada devera cumprir todas as obrigagbes elencadas neste item, bem como
das demais obrigagbes dispostas em outros topicos deste Termo de Referéncia,
que se fizerem necessarias a devida prestagcao do servigo objeto desta contratagéo.

[..]
(INSERIR DEMAIS OBRIGACOES INERENTES AO OBJETO CONTRATUAL)

|14 - DAS INFRAGOES E SANGOES ADMINISTRATIVAS

Neste campo devera constar a existéncia de sancbes na hipétese de as

responsabilidades assumidas pela contratada forem descumpridas
parcialmente.
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Quanto as sangdes administrativas, sera observado:
- se ha incidéncia de mais de uma penalidade para o mesmo tipo de infracao;

- se as sangdes administrativas estdo definidas de forma clara e detalhada, de
acordo com 155 e 156 da Lei 14.133/2021: vinculacdo aos termos contratuais;
proporcionalidade das san¢des previstas ao grau do prejuizo causado pelo
descumprimento das respectivas obrigacoes;

- se as situacbes em que adverténcias ou multas serdo aplicadas, com seus
percentuais correspondentes, estdo obedecendo escala gradual para as sangdes
recorrentes (em caso de descumprimento parcial do contrato, a multa ndo pode
incidir sobre o total deste);

- se ha definicdo das situacbes em que o instrumento contratual sera rescindido
por parte da Administragdo devido ao ndo atendimento de termos contratuais, de
recorréncia de aplicacdo de multas ou de outros motivos;

- se as situagdes em que a contratada tera suspensa a participacédo em licitacoes e
impedimento para contratar com a Administracdo e as situagcbes em que a
contratada sera declarada inidénea para licitar ou contratar com a Administracao,
conforme previsto em Lei foram definidas.

Com relagao a multa, sera observado:

- se ha previsao de que sera cabivel tal penalidade na hipétese de descumprimento
do prazo para assinatura do contrato;

- se a multa esta estipulada levando em consideracao o valor dos produtos nao
entregues e nao sobre o valor total do pedido/valor total do objeto;

- se na hipotese de previsdo de aplicacdo de multa por inadimplemento contratual,
consta que sera oportunizado o contraditério e a ampla defesa.

Exemplo:

14.1 - Da mora

A mora é definida no art. 394 do Cddigo Civil como uma negativa de pagamento ou de
recebimento do pagamento de uma obrigagdo no tempo, no lugar ou na forma que a lei ou
a convencgéo estabelecer.

Art. 394. Considera-se em mora o devedor que ndo efetuar o pagamento e
o credor que nao quiser recebé-lo no tempo, lugar e forma que a lei ou a
convencgao estabelecer.

Havendo desconformidade em qualquer um dos trés pardmetros citados acima, havera
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mora, que embora concretize uma falta ainda permite que a obrigagao seja satisfeita, ou
seja, que o objeto seja entregue e satisfaga a necessidade publica que motivou a
contratagdo por parte da Administragdo. Para que o descumprimento contratual seja
classificado como mora é imperativo que a prestagdo nao executada ainda seja util para a
Administragéo.

A aplicacdo da sancéo ainda sera necessaria, por forca da desobediéncia aos termos do
instrumento contratual mesmo que ndo seja verificado algum prejuizo causado pela
conduta, pois basta a culpa, ndo havendo que se falar em discricionariedade. Ha de ser
considerado, no minimo, o carater pedagogico da sangéo.

Na ocorréncia de mora, a Contratada ainda devera cumprir com sua obrigagao de entregar
0 objeto e, apos o curso de um processo administrativo, com o direito ao exercicio da ampla
defesa e do contraditério, podera ser exigido o cumprimento da san¢do em caso de
condenacgao.

14.2 - Da inexecugao

A inexecugdo, que no direito civil € conhecida como inadimplemento absoluto, é definida
como a impossibilidade do cumprimento da obrigagdo de satisfazer a necessidade publica
que ensejou a contratagdo, por culpa da Contratada, ou seja, mesmo que o objeto esteja
disponivel, mas em um momento posterior a necessidade, ele ndo podera ser recebido se
inuatil para a Administragéo, considerando os motivos que ensejaram a contratacdo. Pode
ser entendida como uma mora que se estendeu ao ponto de o objeto ser inutil a
Administragéo.

A Lei Geral de Licitagbes dividiu o conceito de inexecugdo em:

- Inexecucgéo parcial - é a inadimpléncia de alguma parcela da obrigagao contratual,
cujo cumprimento ndo mais sera util para a Administragéo.

- Inexecugéo total - é a inadimpléncia total do contrato, de forma que ele se torne
inatil para a Administragdo. Ndo é necessario que a Contratada paralise por
completo a sua execugdo, pois basta que o seu comportamento, comissivo ou
omissivo, inviabilize a execugado do contrato ou de parcelas dele, de forma que a
contratagdo como um todo ndo seja mais util para o Contratante.

Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n.° 14.133/2021, a Contratada que:

- a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

- b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administragdo ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

- c¢) der causa a inexecugdo total do contrato;

- d) ensejar o retardamento da execug¢do ou da entrega do objeto da contratagédo
sem motivo justificado;

- e) apresentar documentagdo falsa ou prestar declaracédo falsa durante a execugéo
do contrato;

- f) praticar ato fraudulento na execugéo do contrato;

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

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

- i) ndo regularizar o CNAE, Cédigo Nacional de Atividades Econémicas, compativel
com o tipo de servigo objeto do contrato, se solicitado pela fiscalizagdo, no prazo
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contratual;

- j) ndo entregar, suplementar ou repor a garantia contratual;

- k) ndo regularizar a manuteng¢do das condigbes de habilitagdo da Contratada, apos
o término do prazo dado pela fiscalizagdo, nos termos do art. 31 da Instrugao
Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018

- 1) entregar documentos intempestivamente ou fora dos padroes exigidos no edital e
documentos anexos e adendos;

- m) manter trabalhador em situagéo ilegal ou irreqular;

- n) permitir a presenga de trabalhador néo identificado na execugéo do contrato;

- o) retaliar trabalhador por dentincia de irregularidades praticadas pela Contratada,
junto ao Contratante;

- p) dar causa a quebra de sigilo quanto a situacdo de vulnerabilidade de mulheres
que trabalharem no contrato;

- q) permitir a discriminagdo de trabalhadores quanto a condigdo vivenciada por
mulheres situagao de vulnerabilidade;

- r) permitir situagdo que enseje ou cause dano fisico, lesdo corporal ou
consequéncias letais;

- s) emprego de subcontratagéo irregular;

- 1) negativa, por agdo ou omissdo, em obedecer as orientagbes da fiscalizagdo, no
sentido de cumprir o contrato, sem motivo justificado;

- u) usar o nome do Estado do Espirito Santo, do Poder Judiciario do Estado do
Espirito Santo ou de qualquer de seus 6rgaos sem autorizagdo da Administragéo.

Serdo aplicadas a Contratada que incorrer nas infracbes acima descritas as seguintes
sangoes:

- Adverténcia, quando a Contratada der causa a inexecugao parcial do instrumento
contratual, sempre que néo se justificar a imposi¢ao de penalidade mais grave.

- Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nas
alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima, sempre que nao se justificar a imposi¢do de
penalidade mais grave.

- Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nas alineas “e”, “f’, “9” e “h” do subitem acima, bem como nas alineas “b”,
“c” e “d”, que justifiquem a imposi¢cdo de penalidade mais grave.

Demais sangées da presente contratagao:

- O descumprimento do prazo para a prestacdo do servigo, ou a recusa em aceita-la,
implicara na cobranca de multa equivalente a [...]% ( por cento) do valor

Em conformidade com as disposicbes previstas neste Termo de Referéncia e no Edital, o
licitante vencedor que descumprir as obrigagcbes estipuladas ficara sujeito as sangbes
estabelecidas na Lei n° 14.133/21 e demais legislagbes aplicaveis, e, ainda, as seguintes
penalidades:

- a) Pelo atraso injustificado na prestagdo do servigo solicitado em desacordo com os
termos do Edital, o licitante vencedor sujeitar-se-a ao pagamento de multa diaria
correspondente a [..]% ( por cento) incidente sobre o valor do(s)
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objeto(s) em atraso, até o 30° (trigésimo) dia de atraso;

- b) Pela inexecugao total do objeto ou inexecugéo parcial que cause grave dano a
Administragdo ou ao funcionamento dos servigos ou interesse coletivo, o licitante
vencedor sujeitar-se-a& ao pagamento de multa correspondente a [...]% (
por cento) sobre o valor do objeto inexecutado.

As aplicagbes das multas previstas neste Termo de Referéncia ndo exime o licitante
vencedor de reparar eventuais danos, perdas ou prejuizos que o seu ato punivel venha a
acarretar a Administragéo.

Os valores das multas porventura aplicadas serdo retidos pela Secretaria de Finangas e
Execucao Orgamentaria do TJES, e descontados dos pagamentos eventualmente devidos
pela Administragdo, ou cobrados judicialmente, conforme art. 156, § 8°, da Lei 14.133/2021.

A aplicacdo das penalidades sera precedida de concessao de oportunidade de ampla
defesa por parte do adjudicado/contratado, na forma da Lei n. 14.133/2021 e da Lei n.
9.784/99 (Lei do Processo Administrativo). O prazo maximo para defesa prévia sera de 15
(quinze) dias uteis, contados a partir da data de intimagao da contratada.

As intimagbes e notificagbes decorrentes dos atos relacionados a contratagdo e aos
eventuais processos instaurados para a apuragdo de falhas em sua execugado seréo
realizadas preferencialmente por e-mail.

Fica o licitante obrigado a informar as alteracbes em seu endereco de e-mail,
considerando-se validas as intimagbes e notificagbes realizadas por meio do endereco de
e-mail informado, desde que enviadas nos 12 (doze) meses subsequentes ao fim da
vigéncia do instrumento contratual, bem como durante toda a pendéncia de eventuais
processos de penalizagdo em que tenha ocorrido notificagao valida.

A aplicacdo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipotese
alguma, a obrigag¢éo de reparagéo integral do dano causado ao Contratante ou a terceiros.

Todas as sangbes previstas neste Termo de Referéncia poderao ser aplicadas
cumulativamente com a multa.

Havendo multa moratéria sequida de inexecugao fundamentada na mesma conduta, aquela
sera convertida em multa compensatoria.

O somatério de multas moratdérias ndo podera ultrapassar o valor do instrumento contratual.

As multas compensatérias, se somadas, ndo poderéo ultrapassar o limite de XX % do valor
total do instrumento contratual.

Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimagé&o.

A multa podera ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a
contar da data do recebimento da comunicagédo enviada pela autoridade competente.

Os enderegcos de e-mail informados na proposta comercial, cadastrados no Sicaf, ou
formalmente informados ao gestor do contrato serdo considerados de uso continuo da
empresa Contratada, nao cabendo alegacao de desconhecimento das comunicagdes a eles
comprovadamente enviadas.

Na aplicagdo das sangbes serdo considerados:
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- anatureza e a gravidade da infracdo cometida;

- as peculiaridades do caso concreto;

- as circunstancias agravantes ou atenuantes;

- 0S danos que dela provierem para o administragéo publica;

- aimplantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas
e orientagbes dos 6rgdos de controle.

Os atos previstos como infragbes administrativas na Lei n.° 14.133/2021, ou em outras leis
de licitagbes e contratos da Administragdo Publica que também sejam tipificados como atos
lesivos na Lei n.° 12.846/2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos
autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei.

A personalidade juridica da Contratada podera ser desconsiderada sempre que utilizada
com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos
neste Termo de Referéncia ou para provocar confusédo patrimonial, e, nesse caso, todos 0s
efeitos das sangdes aplicadas a pessoa juridica serao estendidos aos seus administradores
e sdocios com poderes de administragdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do
mesmo ramo com relagéo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com a Contratada,
observados, em todos 0s casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de
analise juridica prévia.

As sangbes de impedimento de licitar e contratar e declaragédo de inidoneidade para licitar
ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133/2021.

Os débitos da Contratada para com a Administragdo Contratante, resultantes de multa
administrativa ou indenizagbes, ndo inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados,
total ou parcialmente, com os créditos devidos pelo referido 6rgdo decorrentes deste
mesmo instrumento contratual e/ou de outros contratos administrativos que a Contratada
possua com o mesmo 6rgao Contratante.

- L]
-] )
- (INSERIR DEMAIS SANGOES INERENTES AO OBJETO CONTRATUAL)

| 15 — ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO |

Neste campo devera constar as estimativas do valor da contratagcao, acompanhadas
dos precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que Ihe
dao suporte, com os parametros utilizados para a obtengdo dos pregos e para os
respectivos calculos, que devem constar de documento separado e classificado.

Exemplo:

O custo estimado total da contratagdo, que é o maximo aceitavel, é de R$... (por extenso),
conforme custos unitarios apostos na [tabela contida no item acima] OU [em anexo].

ou
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O custo estimado da contratagdo possui carater sigiloso e sera tornado publico apenas e
imediatamente apds o julgamento das propostas.

Quando as propostas permanecerem com precos acima do or¢camento estimado, o custo
estimado da contratagao sera tornado publico apds a fase de lances.

A estimativa de custo levou em consideragdo o risco envolvido na contratacdo e sua
alocagéo entre Contratante e Contratado, conforme especificado na matriz de risco constante
do Contrato.

| 16 —- ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Descrever os seguintes itens:
- Projeto: descrever o projeto conforme Lei Orcamentaria.
- Elemento de Despesa: descrever conforme a Lei Orgamentaria.

Caso o Projeto ndo conste na Lei Orgamentaria Anual, a inclusdo devera ser
justificada e a Unidade Administrativa devera indicar qual a dotagado or¢camentaria que
sera remanejada.

Caso o processo se inicie no segundo semestre e nao tenha tempo de ser licitado até

o final do orcamento corrente, deverdo ser indicados o projeto e o elemento de
despesa previstos na proposta da Lei Orgamentaria do ano seguinte.

Exemplo:

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados na LDO.

A contratacéo seréa atendida pela seguinte dotacggo:
Gestao/unidade: [...];
Fonte de recursos: [...];
Programa de trabalho: [...];
Elemento de despesa: [...]; e
Plano interno: [...].

A dotacgédo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovagéo da
Lei Orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante
apostilamento.
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Em relagdo aos instrumentos de planejamento do Orgédo, a presente contratagdo encontra
respaldo institucional conforme previsdo no Planejamento Estratégico e no PPA -
, Lei n° , que disciplina sobre o Plano Plurianual:

[.]

| 17 — INDICACAO DOS GESTORES E FISCAIS DO CONTRATO |

Neste campo deve-se inserir a indicagcao dos gestores e fiscais, titulares e substitutos,
na forma do estabelecido no Manual de Gestao de Contratos Administrativos do Poder
Judiciario do ES.

Local, data: , / /

Responsavel pela Requisi¢cao
(nome, cargo, matricula (Numero Funcional/Vinculo ou termo que o sucedera no
ADMRH)

Equipe de Planejamento da Contratacéo:

(nome, cargo, matricula (Numero Funcional/Vinculo ou termo que
o sucedera no ADMRH)

(nome, cargo, matricula (Numero Funcional/Vinculo ou termo que
o sucedera no ADMRH)

(nome, cargo, matricula (Numero Funcional/Vinculo ou termo que
o sucedera no ADMRH)
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